PROCESO CAS N° 076-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un : Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad orgénica yfo area solicltante
Oficina General dg Comunicacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanes
4, Base legal
a. Decreto Legislative N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece a Eliminacion prograsiva del Régimen Especlal det DL 1057 y otorga derechos laborales
e Reglamento del Decrelo Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacicn Administrativa de Servicios, Decreto Suprema Ne075-
’ 2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. L.as demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicics.

PERFIL DEL PUESTO

Dos {2) afios de experiencia laboral en el servicio a prestar en |z administracion

|Experiencia S L o © :
pulblica; experiencia y participacidn en eventos internacionales,
Competencias Trabaja en aquipo, pma.ctlv!qad. ongntacmn por res_uliadu;l relacicnes
interpersonales, comunicacion efectiva y {rabajo bajo presion
Formacion Académica, grado académico ylo . \ . .
9 ¥ Estudios de Secretariado Ejecutivo;

nivef de estudios

Conocimiento sobre Gestion y Preductividad en Gerencia; conocimiento y

. - oo experiencia en procedimiento de ratach ; imi
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables perie N proced) ¢ contratacianes del Estado; conocimiento de
aplicacicnes informaticas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
.  Principales funciones a desarrollar:
Funcionas secretariales en la Jefatura de la Dficina Generzl de Comunizacidn.
Manejo de la agenda de la Jefatura,
Apoyo y asistencia glecutiva en la Coordinacion y Jefatura de la Oficina de Prensa.
Manejo y deminio def Sistema de Tramite Documentaria.
Archiva de docurmentos.
Tramite y redaccion de los documentos inherentes a su funcion
Responsable del manejo de Ia caja chica.
Responsable de la logistica de Ja Oficina Generaf de Comunicacion.
Apoyo en el Area de Acreditacion de Pransa Extranjera de la Oficina de Prensa.
Apoya en organizacian de eventos intemacionales.
k. Otras que la Qficina General disponga.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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. Inicio; 1ro de agosto de 2012
uracidon del contrato X
Termino: 31 de cctubre de 2012
S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/180 Nuavos Soles).
Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccidn aplicable al
{rabajador.
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Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL FROCESO

 CRONOGRAMA

- AREA RESPONSABL

Aprobacitn de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 4 af viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanaos

CONVOCATORIA -

Publicacion dz la convocatoria en |a Pagina Institucional www.rree.qgob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del lunes 18 &l viernes 22 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presantzcion dal curriculum vitae decumentado en lz siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evezluacidn de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resuitados de Iz evaluacion del curriculum vitae documentado en a2
Pagina Institucicnal www.iree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Jueves 28 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Pcrial Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicoldgica

Del lunes 2 al miercoles 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.trae.fjob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal
de Transparencia

Entravista:

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade

de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 6, lunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hora: De 08:00
horas a las 15.00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en ta Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultadas de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portat Institucional
da Trarsparencia

Suseripcion del Contrato

8 |Lugar: Sede det Ministerio de Relacionas Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

1¢ |Reaqistro del Contrato

Los 5 primeres dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 0% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntes
c.[Conocimientas para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicologica

20 puntos

huntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

| |BHTREVISTA

Q:-B a. Puntaje de la Entrevista Personal

40 puntos

22 & ..
@ 3 S
O Relamo\\ S

PUNTAJETOTAL . .

100 punios

El puritaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos




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

L.a infarmacian consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el pastulante saera responsable de la
infarmacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion pesterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N” 155 - CGercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulanies presentarén ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacion gue resulte conveniente:
La Oficina General de Racursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
4. DPeclaratoria del proceso como desierto
E! proceso puede ser declarado desierto en algune de los siguientes supuestos:
a. Guando no se presentan postulzntes al praceso de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con Ies requisitos minimas.,
c. Cuando habiendo cumplido fos requisitos minimos, ninguno de los pastulantes obtiene puntaje minimo en lzs etapas de evaluacion dej procesa.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El pracesc puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de !a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Ofiras debidamante justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
X,

Procedimiento de Seleccién y Evaluacian

La conduccion del proceso de saleccion en todas sus etapas astard a cargo de 1a Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuariz estara
presente en la evaluacian curricular y en la entrevista personal.

El procesc de seleccién de persanal consia de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada
b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Parsanal

Las elapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, sienda responsabtilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en €l portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cranograma del Procesao se encugnitra publicade dentro de la

convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion de! Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Gurriculum Vitae Documentado, el dia especificada en el cronegrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimeos especificados en los Términes de Refarencia. Ei Curriculum Vidae y la dacumentacian que to sustente
tendran caragcter de Declaracion Jurada; para la acreditacicn de fa experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo yfo

Servicios.

Curriculurm vitae simple
Capia de DN

La documentacion que sustente el cumplimiento da los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
« En taso de ser persona con Discapacidad, se adjuniard el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

» La Oficina General de Recursos podra salicitar documenios originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene ios documentes solicitados debera llevar el siguisnte rétulo.

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Extericres

Pracese CAS N . .
Nombres y Apellidos:..........o e e

NGmero del DN ..o e

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

b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

Lz lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacién de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Persanal

La entrevista personal permitira conocer si 2l postulanie cumple con [as competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvalvimiento,
conacimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal,

La lista de los resuliados de asta etapa sera publicada en Ja pagina institucional y se tendra en consideracion el arden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en Iz Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprobatorio obiendran una
bonificacion del diez por ciento (10%) def puntaje final chtenido, segun Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N® 27050, Ley de

Personas con Discapacidad.

Resultado Final det Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberan obtener &l puntaje minimo de noventa {90) punios, gue es el resultado de la
suma de los puniajes obienidos en tas elapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos {2) 0 mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulante{s) que obtenga ef mayor puntaje.

El Resultado final del Procese de Seleccion se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relacicnes Exteriores, segln cronograma,

Duracion del Contrato

El contrate CAS que se suseriba como resultado de |z presente convacatoria tendra un plazo de tres mesas contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




