PROCESO CAS N° 84-2012/CON

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un : Asistente Administrativo
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Direccion de Politica Consular de la Direccian General de Cemunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Qficina General de Recursos Humanos

Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, qua ragula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Sesvicios.

b. Ley Nro. 20B49 Ley que establece la Eliminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento del Decrsto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia no menor de 1 afios en la administracidn plolica en aspecios

Experiencia N . L
p vinculados al objeto del servicio,
Competencias Trabajo en equipo, proaciividad,discrecion, orientacion por resultados, relaciones}
P interpersonzles, comunicacién efectiva y trabaje bajo presion
Farmaclén Académica, grado académico ylo . ) - .
démica, g ¥ Estudios universitarios culminados

nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conacimiento de programas informaticos a nivet de usuario

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

4,

" Alimentacion del Reparte mensual compartido sobre actuacionas realizadas por Tarifas y por Cansulado.

" Recepcidn de documentos: facsimil, cables, oficios, hojas de remision, carias y otros.

" Registro en |a base de datos de la Unidad de teda la documentacion descrita en el punto precedente

" Recepcién da iodas las cuentas aprobadas para su correspondiente registro y archive, a fin de mantenar actualizado el Inventario documental dej
Depariamenta.

Registro en la base de datos de la numeracion, control y archivo de los nformes de aprobacién de cuentas;

Archivo ¢e Ias rendiciones de cuenias aprobadas.
Elaboracin y seguimiento del proceso de solicitud de eliminacion e incineracicn de la documentacion cbsoleta que excede los 10 afios de antigledad, a
través de la Direccidon General de Documentacidn y Archivo

Encargado de las coordinacicnes con (a Direccion de Legistica-Departamento de Servicios Generales, Departamento de Programacion, Departamento da
Patrimonio y Departamento de Almacén para los requerimientos de insumas y materfales; y toda coordinacion relacionada a los requerimientos en funcian

de las necesidades del Dapartamento
‘Verificar &l Inventasio Patrimonial del Departamento de Remesas Consulares
Participacién en el estudio y elaboracion de propusstas para la modificacion del Reglamento Consular.

'Otras actividades inherentes al servicio que presta, asignadas por el responsable del Area;



Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracidn del contrato

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

Remuneracion mensual

$/.1,900 (Mil ncvecientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen Jos montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina Genearat e Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Pel lunes 4 al viernes 15 de junio

de 2012

Oficina Genaral de Recursos
Humanos

Publicacion de la cenvocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob. pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 al viernes 22 de junio

de 2012

Oficina Generzl de Recursos

Humanos y Partal Institucional dej
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en [a siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 185 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacién de la hoja de vida

junio de 2012

Bel lunes 25 al miercoles 27 de

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién del curriculum vitae documentado en [a
Pagina Instilucional www.rree qof.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 28 de Junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolégica

Det lunes 2 al miercoles 4 de julio

de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evatuacion psicoldgica, en la Péagina Institucional
www.Tree. gob. pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursas
Humanos y Portal Insti{ucional de
Transparencia

Entrevista:
7 {Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N® 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes &, lunes 9, maries 10 de

julio de 2012 Hora: De 08:00
horas & las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado finai en la Pagina Institucional www.mee.qob.pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

QOficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional del
Transparencia

Suscripcian del Contrata
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 5§35 - Cercado
de lima

Cel lunes 16 al miercales 158 de

julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

Los & primeros dias habites
despues de la suscrpcion del
confrato CAS

QOficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procesa de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndase de esta manera:

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.{Formacién académica 15% 15 puntos
¢.|Conocimientas para el puesto y/o carga 15% 15 puntos

Puntaje Total de la EvaluaciGn de la Hoja de Vida 40 puptos




a. Evaluzcion Psicoldgica 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

a. Puniaje de fa Entrevista Personal 40% 40 purios

100°% 100 puntos

Et puntaje minima aprobatoric serd de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIi. 1. De la presentacién dei curriculum vitae documentado:

L.a informacion consignada en &l curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en diche documento y se somete at procesc de {iscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucionzal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercade de Lima

2. Documentacién adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum viiae documentado, una carta de presentacian dirigida a (a Oficina General de Recursos Humanos

3, Otra informacion que resulte conveniente:
L.a Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré sulicitar algiin ofro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VN,

1. Declaratoria del proceso como desterto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supusstos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

9. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplida los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en tas elapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de [os siguienies supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuandn desaparece ta necesidad del servicio de la entidad con posteriaridad al inicio del proceso de seleccian.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas
HASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

ta conduccion del proceso de seleccian en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El drea usuaria estara
pregenta en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas.

a. Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacian Psicoldgica

[ Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en et portal institucional del

Ministerio de Relacianes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicada dentro de la
convocatoria,



a) Primera Etapa: Evaluacion del Currieulum Vitae Documentado

£l Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dfa especificado en el cronegrama. La documentacion presentada en al Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacién que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente 1as constancias de trabajo y/o servicios.

Curriculum vitae simple
+ Copia de DNI
» La documentacion que sustents &l cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los t&rminos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
+ En caso da ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificadoe da discapacidad emitido CONADIS

-+ La Oficina General de Recursos podra solicitar. documentos originales para realizar la verificacion posterior.

El sobre que contiene loa documentos solicitados debera llevar el siguiente rétule.

Senores:

Ministerio de Relaciones Extariores

Procesa CAS N7 ... ey
Nombras y Apellides:.......cocoovirvevee e

NGMero del DN e

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucicnal y tendra la calificacién de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La jista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacidn de Apto o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conacer sl &l postulante cumple con las competencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvolvimienta,
conocimientos, actitud, entre otras compeatencias; y estara a carge de la Oficina General de Recurses Humanos y del drea solicitante de parsonal.

L.a lista de los resultados de esta etapa sera publicada en ia pagina institucional y se tendra en consideracion ef orden de meérito obienido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

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

Asimismo, las personas con discapacidad que cumpian con los requisitos para el carga y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtentrén una
bonificacian del diez par cienta (10%) del puntaje final obtenido, segan Ley N° 28164, fey que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) debardn oblener &l puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultado de 1a suma
de los puntajes obtenidos en ias etapas gue confarman et proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulanta(s) que obtenga el mayar puntaje.

El Resultzdo finat del Proceso de Seleccion se pubficard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln crenograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocataria tendré un plazo de tres meses contades del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de
oclubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



