PROCESO CAS N°97-2012/CON

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 orgdniea y/o drea solicitante

Direccién de Politica Consular de la Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares

3. Dependencia encargada de realizar e! proceso de contratacion

Dficina General de Recurscs Humanos
4, Base [agal

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

b, Ley Nro. 28849 Ley que establece Ia Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremao N°075-

€ 2008-PCM, modificade por Decreta Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que ragulen el Conirato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTOQ

Experiencia

Expariencia no menor de 2 afios en la administracion publica en aspectos
vinculados al objeto del servicio.

Competencias

Trabajo en eguipo, proactividad,discrecion, orientacién por resultados, relacionesj
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo preslén

Formacion Académica, grade académico yio
nivel de estudios

Estudios universitarios en contabilidad o carreras afines

Conocimientos para el puesto ylo carge: minimos o indispensables

Conocimiento de pregramas informaticos a nivel intermadio

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

‘Registro en la base de dates del Departementa de las rendiciones de cuantas y chegues recibidos, a fin de llevar un control del cumplimiento adecuado y

dentro de los plazos

Revision preliminar de los docurmentos comprendidos en la rendicion de cuentas, tales comoa : Libro caja, Registro General de Entradas, Libro de Timbras
Consulares, Fstados Bancarios, Reporte de corte bancario, y Comprobantes de Depdsito, entre ofros.

c. Recepcién de las rendiciones de cuentas de la recaudacidn consular de las Oficinas Consulares y de las Hojas de remision can chequas de Gerencia,

d. Coordinacian con el Departamento de Valija Diplomatica para ef recoje de las Cuentas Consulares a su cargo y documentacion referente al Departamento.

e. Alimentacién del cuadro mensual compartido det nimero de aciuaciones realizadas par los Consulados en &l exterior

f. Preparacidn del cargo con el que entragara las cuentas &l drea de Timbres consulares para su respectivo registro

Elaboracién y seguimiento del proceso de solicitud de eliminacién e incineracion de la documentacion obsoleta qua excede los 10 afios de antigliedad, a

través de la Direccidn General de Documentacion y Archivo

' Departamento.

Parlicipacion segtn rof preestablecido en el arqueo de Timbres Consulares en forma eventual y sorpresiva.

Apoyo en el conteo y traslade de los Timbres Consulares entregados par el Ministerio de Economia y Finanzas, segin el rof presstablecide por el

'Oiras aclividades inherentes al servicio que presta, asignadas por el responsable del Area;



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Minisierio de Relaciones Exteriores

Duracién del contrato

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

Remuneracion mensual

8/, 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los monios y afiliaciones de iey, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiclones esenciales del contrato Ningtna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

Aprohacion de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Emplea

Del lunes 4 al viemnes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocatoria en la Pégina Institucional www.rree.qob.pe, Link

Del lunes 18 al viernes 22 de junic

Oficina General de Racursos

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

1 . . Humanaos y Portal Institucionat de|
Transparencia, Gonvecatorias CAS de 2012 Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentado en Ia siguiente direcclon: Pasaje Sabado 23 da junio de 2012 Oficina General de Recursos

2 Hora: Desde las 08:00 horas

hasta las 15:00 horas

Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunas 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.Iree.gob.pe, Link Transparencia, Convacalerias CAS

Publicacién de resultados de la evaluacidn del curriculum vitae documentado en la

Jueves 28 de junio de 2012

Humanos y Portat Institucional deg

Dficina General d& Recursas

Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

el lungs 2 al miercoles 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuliados de 1a evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rrge.gob.pe, Link Transparencia, Convoeatorias CAS

Jueves 5 de jullo de 2012

Humanos y Portal Institucional de|

Oficina General de Recursos

Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerdo a orden establecido

7 |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

viernes B, lunes 9, martes 10 da
julio de 2012 Hora: De 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resuitado final en 1a Pagina Institucional www.rree.qab.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal de;
Transparencia

Suscripcién del Conirato

de Lima

Lugar: Sede del Ministerio de Retaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercada

Del lunes 16 al miercoles 168 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Cantrato

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

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentra del proceso de selecsidn tendran un maxima y un minimoe de puntos, distribuyéndase de esta manera:

EVALUACI s !
a.|Experiencia 10% 10 punios
bt Formacion académica 18% 15 puntos
¢.{Conocimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de Ia Evaluacion de [a Hoja de Vida 40 puntas




NES

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

a. Puntaje de la Entravista Persanal 40% 40 puntos

100% 100 puntes

E! puntaje minimo aprobatorio sera de 20 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacitn eonsignada en el curicufum vitae documentado fiene caracter de declaracion jurada, per lo gue el postulante sera responsable de |2
informacién consignada en dicho documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucionai del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccitn: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional:

Los postulantes presentarén ademas del curticulum vitae documentade, una carla de presentacion dirigida a Ja Oficina General de Recursos Humanos

3. Ofra informacion gue resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIIL
1. Declaratoria del proceso como desiertoc
E! proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:
a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno d= los postulanias cumple con fos requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion def proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguientes supuestos, sin qua sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicia de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a carga de la Oficina General de fos Recurses Humanos, El &rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entravista personzal.

k| proceso de seleccion de personal consta de tres (3) efapas:
Evaluacién del Curricutum Vitae Documentado

Evaluacién Psicolégica
C. Entravista Personal
Las etapas de seteccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada pestulanie del seguimiento del procese en el porial institucional del

Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocalosias CAS, El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de fa
convocatoria.



a) Primera Etapa: Evaluacion del Currfculum Vitas Documentado

Fl Postulante presentara el Gurriculum Vitae Documentado, ef dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitze
debera de salisfacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia, E| Curriculum Vilae y 1a documentacion que la sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acraditacién de la experiencia laberal se tomara en cuenta tinicamente [as constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

» Copiade DNI

« 1.a documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los témincs de feferencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

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

L& Oficina General de Recursos podré solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.

El sobre que contiene Ios documentos solicitados debera (levar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores
Procest CAS N™....iovii e e s

Nombres y Apellidas:.........o...ovi

La lista de los resuitados de estz etapa sera pubticada en la pagina institucional v tendré 1a calificacion de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resuliados de esta etapa sera publicada en 1a pagina institucional tendré la calificacion de Apto o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevista personal permitiré conocer si &l postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientas, actitud, entre olras competensias; 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 institucionat y se tendré en consideracion ef orden de mériic obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

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

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para & cargo y hayan obtenido un puntaje aprobaterio obtendran una
bonificacién del diez por ciento (10%) del puntaje final ablenido, segun Ley N° 28164, ley que madifica diversos articulos de |a Ley N* 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

esultado Final del Proceso de Selecclén.

‘Hara ser declarado ganador o ganadares, el {los) postulante (s) deberan oblener el puniaje minimo de novenla (90) puntos, que es el resultado de la suma
fle los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion, Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatoria, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleceitn se pubticara en 12 pagina institucionz| del Ministerio de Relaciones Exterlores, $egln cranograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS gque se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de tres meses contados del 1r0. de agosto de 2012 al 31 de
octubre de 2012, pudiende prorrogarse o renovarse.

Qficina General de Recursos Humanos



