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PROCESO CAS N®499-2012/0ORH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

L

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente Administrativola)
2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitants
Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacien
Oficina Generzl de Recursos Humanos
4. Base legal
&. Decrela Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especiat de Contratacion Administrativa de $ervicios,

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion pregresiva dei Régimen Especial det DL 1057 v olorga derechos laborales

Regfamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regufen gl Contralo Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ’ o DETALLE

|Experiencia Experiencia laboral no menor de cinco (5) afios en el seclor publico.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resuliados, relaciones

Competencias . o L . o
P interperscnales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico yfo

X X Esluding universilarios conciuidos en Administracian, Derecho o carreras afines.
nivel de estudios

Conocimientos para e puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informalica a nivel de usuaria {entamo Windows e Inlernet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo administrativo y juridico a las diversas dependencias de la Oficina General de Recursos Humanos, segtin sea requerido.

b) Revisiéin da las normales legales publicadas en el Diario Oficial *El Feruanc”.

c) Revision y decreie de Resoluciones Supremas, Ministeriales, Vice Ministeriales, de Secretaria General y Jefaturales,

) Elaboracién de proyectos de Resoluciones Supremas, Ministeriales, Vice Ministeriales, de Secretaria General y Jefaturales.

&) Nolificacion de resoluciones.

f) Busqueda de informacion y elaboracion de documentos.

g) Manejo de expedientes administrativos.

h} Elabaracion de mensajes cablegréficos y facsimiles dirigidos a las Misicnes, relativos a sanciones dentro del marce de la Comision Disciplinaria, asuncion de
funclones, designaciones, destaques, entre olres, de funcionarios diplomaticos y administratives,

1} Elaboracion ¢e memoranda a través de los cuales la Oficina Generat informa a los funcionarios diplomaticos y administrativos sobre las resolociones firmadas,
que sean de su competiencia.

j} Preparar, radactar y elzborar memoranda, oficios, carlas y hojas dg remisién.

k) Efectuar coordinacicnes para la rezlizacian de reuniones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . IR o DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Minisleria da Relacicnes Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracién del contrato )
Término: 31 de diciembre de 2012

5/, 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
{rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrate Ninguna




VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacicn de la Convocatoria

Vigrnes 12 de oclubre de 2012

Gficina General de Regursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplea

Del lunes 15 at viemes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

[CONVOCATORIA

Publicacion de la convocaloria en la Pagina institucionzl www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Detl lunes 28 de ociubre ai martes
06 de noviembra ge 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Ponal Instijucional de
Transparancia

Fresenlacion del cumiculum vitae documentado en Iz siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 185 - Cercadn de Lima

Miercoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hara: Desde Jas 08:30 horas hasta

Oficina General de Recursos
Humanos

[seLECCiON

las 16:30 horas

3 |Evaluacién da la hoja de vida

Viernas 08, iunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de |z evakacién del curriculum vilzae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoltgicz

Viernes 16, lungs 19 y martes 20
de noviembra de 2012

Oficina General de Recursos
Humannps

Publicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede dei Ministario de Relaciones Exleriores
Jiran Lampa N° 535 - Gercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
marnes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Instilucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Cenvocatorias CAS

Jusves 28 de noviembre de 2012

Oficina (General de Recursos
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

SUSCRIFCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeién del Contrato
g {Lugar; Sede del Ministerio de Refaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasla
fas 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

i

(==}

Reqgistro del Coniraln

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpcidn del

condralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Laos faclores de evaluacion denire def proceso de seieccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndase de esta manera;

G :-E\'iAIﬁIU;&.CIONE}Si*": R s PESQ : PUNTME.MAXWU
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE BOCUME? ST a0%

a.|Experigncia 10% 10 puntas
b.[Formacidn academica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto yio cargn 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES R 2'0%_'_:-.'- ey
a. Evaluacian Psicologica 20% 20 punlos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos
ENTREVISTA & 700 i S A% B
a. Puniaje de la Entrevisiz Personal 40% 40 puntos
“ PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




VH. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en &l curriculum vitae documentado tiene cardcler de declaracién jurada, por lo que el postulante seré responsable de &
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que Heve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministatio de Relaciones Exlerlores
Direcclon: Pasaje Acuna N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adiclional;

Los postulantes preseniaran ademas del curriculum vilze documentads, una canla de presentacicn diriglda a Iz Qficing General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que rasulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documenta en cualquier ¢tapa des proceso de seleccion

Vii. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso come desierto
El procese puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan pastulantes al proceso de seleccion.

b. Guande ningunc de los postulantes cumpl: con los requisitos mintmos,

c. Cuande habiendo cumplitla 1o requisitos minimos, ninguno de los postutantes cbtiene puniaje minimo en las etapas de evaluaclan del precese.

2. Cancelacion del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en algune de los siguienles supuestos, sin que sea responsabilidad de (a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de ia enlidad con pestericridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestzles.

c. Otras debidamenle justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccign y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personat,

£} proceso de seleccion de personal consia de tres (3} etapas:

a. Evaluacion det Curricufi:m Vilae Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevisla Personal

Las etapas de seleccion son de caracier eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal instilucional de

Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. E| Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de ja
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisites minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracian Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de frabaje yio servicios,

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

» La documentacion gue sustente el cumplimiento de los reguisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
= Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada,

= Encasc de ser persana con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitide CONARIS

La Cficina Genera! de Recursos podrd solicilar documentes originales para realizar la verificacion posierior,




El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el sigulente rdtulo.

Seforps:

Ministeric de Relaciones Exteriores

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendrd la calificacion de Apte o No Aglo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

Lz lista de los resultados de esta slapa sera publicada en fa pagina institucional tendrd [a calificacian de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimienio,
conocimienlos, actitud, entre otras competencias; y astara a cargo de 12 Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de Ins resullados de esia stapa sera publicada en fa pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenida por cada
postufante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacian del diez por cienta {10%) sobre el puntaje oblenide en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento. '

Asimisma, fas personas con discapacidad gue cumplan con fos requisitos para el cargo y hayan ootenido un puniaje aprobatorio obtendran una bonificacion
del quince por ciento (15%) del punlaje final cblenido, segen Ley N° 28164, ley que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resuitado Final del Procesa de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s} deberdn obiener et puniaje minima de noventa (90) punios, que es et resullado de la suma
de los puntajes oblenides en las elapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, sa
adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulanie(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resullade final det Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El conlralo CAS gue se suscriba como resultado de fa presente convocateria tendrd un plazo de un (01) mes conlado del 07 de diciembre al 31 de
giciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



