PROCESO CAS N° 500-2012/O0RH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TECNICO ADMINISTRATIVO{A) |

I GENERALIDADES

‘t.  Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios dg un: Técnico Administrativo(a) |
2. Dependencia, unidad organica yfo ireas seliclantie
Oficina General de Recursos Humanos
3. Pependencia encargada de reallzar el procesa di contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicins.
b. Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva de! Régimen Especial del DL 1057 y otorga derachos laborales

Reglamenlo del Decrelo Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°G75-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposicicnes que regulen el Condrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTQO

REQUISITOS - ' o S DETALLE -

|Experiencia Experiencia laboral no meneor de cinco (5) afios en el sector publico.

Trabajo en equipe, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . N . . ) .
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,

Formacion Académica, grado académice y/o

Estudios técnicos de computacién e informatica.
nivel de estudios

Conocimientos de informatica a nivel de usvario {enterno Windows e Internat),

Conecimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensatbles o . L o )
P m ¥ g P Conocimientos de idioma ingiés a nivel inlermedio.

Il. CARACTERISTICAS DEL FUESTO YIO CARGO
Frincipales funciones a desarrollar:

a) Registrar y numerar las Resaluciones de la Oficina General de Recurses Humanos, Resoluciones Vice Ministeriales, Resoluciones de Secrelaria Generaly
Resoluciones Jefalurales.

b} Actualizar el sislema informatico de Resoluciones de la Cficina General.

c} Realizar fas iranscripciones de las Resolugiones (Vice Ministeriales, de Secretaria General y Jefaturales).
d) Asistencia en fas labores secretariales del Jefe de la Oficina General.

e) Colaborar con las actividades de Coordinacion de la Oficina General,

1} Atender y registrar llamadas nacionates e internacionales.

n) Preparar las carpelas relativas al area.

h) Numerar oficios, memoranda, notas, cartas y hojas de remision.

i} Preparar, redaclar y elaborar memoranda, oficios, carlas y hojas de remisién.

JY Apoyar en la recepcion de la documentacion ingresada en Mesa de Partes de la Oficina General.

k} Atender los requerimientos de la Oficina General hasia la culminacién de las mismas.

1} Archivar documeniacion confidencial y persenal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . = -0 IR DETALLE

ILugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

inicic: 1ero de diciembre de 2012

lDuraclén del contrato
Término: 31 de diclembre da 2012

5/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y D0/M100 Nusvos Sokes)
Remuneracion mensial Incluyen ios monlos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiclongs esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL. PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatornia

Viernes 12 de octubre d& 2012

Oficina Gereral de Retursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empiec

Del lunes 15 al viernes 26 de
ociubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOGATORIA -

Publicacion de a convocatoria en 1z Pagina Institucional www rmee.qob.pe, Link

Del lunes 2% de octubre al martes

Oficina General de Recursps

Fagina Instituclonal www.rres.gob.pa, Link Transparencia, Convocatorizs CAS

1 Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 Humanos y Portal Instl.tumcmal de
Transparencia
Miércales 07 y jueves 08 de
2 Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasajg naviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cergado de Lima Hara: Dasde tas 08:30 horas hasial Humanos
las 16:30 horas
SELECCION: - © L
. ’ . Viernes 09, lunes 12 y martes 13 | Oficina General de Recursos
3 |Fvaluacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos
" .. . ' Cficina General de Recursos
4 Publlcacion de resultados de Iz evaluacion det curriculum vilae documentado en la Jueves 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Pertal Institucional de

Transparencia

Evaiuacion de prueba psicoiggica

Viernes 16, lunes 19 y mares 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursog
Humanos

Publicacién de resultadns de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
212

Oficina General de Recursos
Humanas y Porlal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede det Ministerio de Relaciones Exleriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.mee.cob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Ponal Institucicnal de

SuUs

CRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparentia

Suscripcion del Contralo
Lugar: Sede de! Ministeric de Relaciones Exteriores Jjirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 39 de noviemnbre de 2012
Hora: Desde las 0B:30 horas hasia
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

Los & primeros dias habiles
despuas de la suscrpeion dei
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentra del procese de seleccian lendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esla manera:

© . EVALUACIONES ~ " PESO PUNTAJE MAXIMD
e

a. |Experigncia 10%, 10 puntos

b.|Formacian académica 15% 15 puntes

c.fConccimienios para el puesto y/o rargg 15% 15 punlos
Funiaje Total de la Evaluacion de 1a Hoja de Vida 40 purlos
OTRAS EVALUACIONES "7 20%

a, Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Dtras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA . |0

a. Funiaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

. PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

El puniaje minimo aprebaloric serd de 90 punios




VIl. DDCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documentado liene cardcter de declaracion jurada, por lo gue el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Instituciznal del Minisierio de Relaciones Exteriores
Gireccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicianal:

Los poslulanies presentardn ademas del curriculum vitag documentado, una carlz de presentacien dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Ofrainfaormacian que resulte conveniente:

La Qficina General de Recursos Humanos del MRE podra soficitar algdn olro documente en cualquier stapa del praceso de seleccién

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algune de los siguienies supusstos:

a. Cuando no se presentan postulznles at proceso de seleccion,

b. Cuandao ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimas.

¢, Cuando habiendo cumplido los requisitas minimas, ningunoe de l0s postulantes cbtieng puntaje minimo en Ias etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de Ios siguientes suguestos, sin que sea responsabilldad de ia entidad:

a, Cuzndo desaparece la nacesidad del servicio de |a enlidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b, Por restricciones presupuesiales.,

c. Qiras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCES(Q DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacian

La conduccion def proceso de seleccion en tadas sus elapas esiara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. E| drea usuaria estara
presenta en la evaluacion curricular y en la entrevisia personal.

El proceso de seleccian de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado

b, Evaluacion Psicoidgica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter aliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exleriores, en ef Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de ta
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vilag Documentada, el dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer ios requisies minimos especificadas en los Términes de Referencia. El Gurriculum Vitae y la documentacicn que Io sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacicn de la experiencia taboral se tomard en cuenia dnicaments fas constancias de trabajo /o servicios,

+ Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

* iadocumentacién que sustente el 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., adjuniar dipioma de Licenciada.

+ Encaso de ser parsona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

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




El sehre nue contiene los documentos solicitados debera Hevar el sigulenie rétulg,

Sefores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

La lista de los resullados de esta elapa serd publicada en |z pagina institucional y lendra fa calificacian de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La fista de los resultados de esta elapa serd publicadz en fa pagina institucional tendr Iz calificacién de Apto o No Aplo,

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilicd conocer si el postulante cumple con fas compelencias exigidas para e! puesto, ademas de su desenvaolvimiento,
conocimienios, actitud, entre ciras compelencias; y eslara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y de! area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esla elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de merilo obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por cianto (10%) sobre el puniaje obtenido en la Elapa de Enlrevista, a fos postulanles gue hayan acreditada ser
Licenctado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 vy su reglamento.

Asimismo, las perscnas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan gbienido un puniaje aprobatorio oblendran una bonificacion
del quince por ciento {15%) del puntaje final oblenide, segun Ley N° 28164, ley 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, e (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90} puntgs, que es ¢l resultado de I suma
de ks puniajes oblenides en las etapas que conforman el procesa de seleccidn, Si des (2) 0 mas poestulante(s) superen el puntaje minimo aprobalorio, se
adjudicara coma ganador o ganadores sl (a los) postwanie{s) que oblenga el mayor puniaje,

El Resultade final del Proceso de Selaccion se publicara en la pagina instifucional del Ministerio de Refaciones Exteriores, segun croncgrama,

Duracion del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de fa presente convocstoria lendrd un plazo de un (01) mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Cficina General de Recursos Humanos




