PROCESO CAS N° 504-2012/0AP

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un: Asistenle Administrativo{a)
2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitanta
Oficina de Administracion tie Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursas Humanos
4.  Base lagal
a. Decreto Legislativo N” 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa da Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacian progresiva dei Reégiman Especial del DL 1087 y olorga derachos laborales

Reglamenio del Cecreto Legisiativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlralacion Administraliva de Servicios, Decreto Supreme N°075-
2008-PCM, modificado per Oecrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas dispasiciones que regulen ei Conlralo Administralivo de Servicios.

c

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ’ DETALLE

Experiencia laboral no menor de cinco {5) afios en el sector plblico,
Experiencia Experiencia faboral no menor de tres (3) 2fos en &! servicio convocado en al
seclor publica.

Trabajo en equipo, proaclivided, orieniacidn por resultados, relaciones

Competencias " ) . . .
Inlerpersenales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presicn,

|Fermacion Académica, grado académico ylo

Estudios técnicos o superiores cuiminados en administracion o carreras afines.
nivel de estudios

Conocimigntos de informatica a nivel de usuaric {(entorno Windows & Intarnet).

c . + mini Lo . . ca
onocimientes pary el puesto y/o cargo: minimos o indispensablas Conocimientos basicos del idioma Ingles.

l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principales funciones a desarrollar:

a) ldentificar, clasificar, organizar y registrar de manera coherente los documentos remitidos por el personal diplomatico (Embajadores a Terceros Secreiarios)
en el Méduly de Recursos Mumanos para su posierior archivo en el Legaje Fisico del Personal. Asimismo, efectuar el misma procedimiento can los documentos
de Embajadores Politicos y Diplomaticos cesantes.

b) Identificar, clasificar, organizar y registrar de manera coherente los documentos remitidos por el persenal administralivo nombrado, Asimismo, efectuar el
misma precedimiento con los decumentos de los servidores adminisirativos cesantes.

c) Realizar permanentemente el seguimiento y conlrol de calidad de fa informacion registrada en el Mégulo de Recursos Humanos con respecio a la Foja de
Servicios del personal diplomalico y adminisiralivo nombrado.

d} Planificar con la deblda anticipacion la elaboracion de los cuadros referidas a los procesos de Evaluacion y Promociones del perscnat diplomatico y
administrativo nombrado.

a8} Planificar con la debida anticipacion la elaboracion de los cuadros referidos al Proceso de Traslados del personal diplomatica y administrative nombrado.

f} Proporcionar oportunamente cualguier documento archivado en (a Foja de Servicios del personal diplomético y adminisirativo nembrado (memorandum,
oficios, resoluciones ministeriales, supremas, etc.) cuando asi lo requieran el personal directivo de Iz ORH y la Alla Superioridad.

4) Elaboracion de resumenes curriculares, cuadros de formacion profesional, de fos funcionarios diplomaticos para los proceses de promaciones.

h) Verificacién de datos, en coordinacién con el Ares de Soporte Informatico, en el nueve preceso informatico de control de informacion, que ha implementado la
Direccion General de Desarrollo de Recursos Humanos en ic concerniente a la actualizacion de la Foja de Servicios de los funcionarios diplomaticos.

i} Elaboracion de memoranda para la obiencion de la compensacion especial de bonificacion familiar del funcionario diplomatico que s encuentra cumpliendo
funciones en el exlerior.

I¥.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

U CONDICIONES 7 i R S. .. . DETALLE

JLugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores

Inicio; 1aro de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

S/.3,125.00 (Tres mil clento velnticinco y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneraclon mensual tnchayen los monios y afifiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable at
{rabajador.

Buracidn del contrato

Ninguna




VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO - -

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de fa Convocatoria

Viemes 12 da oclubre de 2012 Oficina General de Recursos

Humanos
W - . Del lunes 15 al viernes 26 de Cficina General de Recursos
Publicacion del proceso en et Servicio Nacicnal def Emplen ociubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de fa convogaloria en la Pagina Institucional www.ree.aob.ps, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Oficina General de Recursys
Humanos y Poral Institucional da
Transparencia

Del lunes 29 de oclubre al maries
06 de noviembre de 2012

Miércoles D7 y jueves 08 de

2 Presentacion dal curriculum vitae documentada en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acuiia Nra, 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humznos
las 16:30 horas
SELECCION L

3 [Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marles 13 | Oficina General de Recursos
de naviembre de 2012 Humanos

Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Ltink Transparencia, Convocatarias CAS

Publicacion de resullados de la evaluacidn del gurriculum vitae documentada en fa

Cficina General de Regursos
Jueves 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal Instituciona? de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 16, iunes 10 y martes 20 | Oficina General de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Publicacién de resukiados de la evaluacion psicoligica, en la Pagina Instiucional
www.Iree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Oficina General de Recursos
Humaros y Portal Instilucional de
Transparencia

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Entrevista:
7 .ugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 26 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 Inslitucional www.rree. gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Oficina General de Recursos
Jueves 29 de noviembre de 2012 | Humanos y Porlal Institucional de
Transparancia

sUé_t’:_mPch_f# REGISTRO DEL CONTRATO |

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde ias 08:30 horas hasta
la¢ 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanaos

10 [Registro dei Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion dei
contrato CAS

Oficina General de Rocursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclares de evaluacion dentro del proceso de seleceién tendran un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES ' RN ' PESO PUNTAJE MAXINO .-
EVA.L.UI:\C.I.ONI: 'ﬁfbélf :;:URE{ICULUM VITAE chﬁ_n')'{éﬂﬁno' SRR B
a.|Experiencia . 10% 10 punios
b.{Formacién académica 15% 15 punios
c.|Conocimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicologica 0%

20 punlos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

ENTREVISTA - .- A%

a. Punlaje de fa Entrevista Personal A0%

40 punilos

" PUNTAJE TOTAL 100%

100 puntos




VI

Vil

IX.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién conslgnada en el curriculum vitae documeniado liene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de fa
informacién consignada en dicho decumenlo y se scmete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabe fa entidad.

Sede institucional det Ministerio de Relacicnes Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N* 156 - Cercado dg Lima
Documentacion adicianal;

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documeniado, una carta de presentacion dirigitia a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacién que resuite conveniente:

La Oficina Genera! de Recursos Humanos det MRE podra solicitar algln otro documento en cualiquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del preceso come desterto
El proceso pusde ser dectarado desierlo en zlguno de Igs siguientes supuesios;

a. Cuantlo no se prasentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuanda ninguno de los postalantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimas, ningune de los postulantes obliens puntaje minimo en las elapas de evaluacion del procesa.

Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad det serviclo de la entidad con pestericridad al inicio del procesn de seleccion,

b. Por resiricciones presupueslales.

c. (iras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL FROCESO DE SELEGCION

Procedimiento de Seteccidn y Evaluacion

La conduccion del procese de seleccian en todas sus etapas eslara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. Ef drea usuaria estars
presente en la evaluacidn curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal consia de lres {3) etapas:

a. Evaluacicn del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacicn Psicologica

C. Entrevista Persanal

Las elapas de seleccion son de caracter eliminalario, siendo responsabllidad de cada postulanie del seguimiento del procesa an el poral institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro da la
cenvocaloria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Docurnentado

El Postulante presentara el Curriculum Vilae Documentado, et dia especificado en el cronograma. La documeniacion presantada en el Curriculum Vitae
debera de satlsfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo suslents tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de fa experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamenie fas conslancias de {rabajo yfo servicios,

= Curriculum vilze simpla

« Copia de DNI

+ La documentacion gue suslente el cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia.
+ Encase 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 emitide CONADIS

La Qficina General de Recursos podra saolicitar documenios criginales para realizar 13 verificacién posterior,



El sobre gue contiene los documentos solicitados deberz llevar ef siguiente rétulo.

Sefiores:
Minlstario de Relaciones Exteriores

Procese CAS N ...

La lista de los resullzdos de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional v tendré fa calificacion da Aplo o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluac|dn Psicolégica

La lista de fos resullades de esta etapa sera publicada en Iz pagina institucional lendra la calificacion de Aplo o No Apto.

c¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

l.a entrevisla personal permitird conacer st ef postulante cumple con las competencias exigidas para &l puesto, ademas de su desenvolvimlenlo,
canocimientos, actitud, entre otras compelencias; v estara a cargo de |a Oficing General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lisla de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y s lendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulanie.

De las Benificaciones

Se olorgara una bonlficacian del diez por cienla {10%) sobre el puntaje oblenido en la Elapa de Entrevista, a los posiulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 ¥ su reglamenio.

Asimismo, |zs personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obignido un puntaje aprobaterio obtendran una benificacion
del quince por cienlo (15%) del puntaje final cblenido, segdn Ley N* 28164, ley que madifica diversos articulos da la Ley N* 27050, Ley de Perscnas con
Discapacidad.

Resultadao Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganadar o ganadores, el {los} postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de novenia (20} puntos, que es el resultado de la suma
de los puntzjes oblenidos en las elapas que conforman el praceso de seleceitn. Si dos {2) o mas pestulante(s) superen & puntaje minimo aprobatoric, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los} postulante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relacicnes Exteriores, segiin cronograma.

BDuracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullade de la presente convocaloria tendrd un plazo de un (01} mes contade det 01 de diciembre at 31 de
diciembre de 2012, pudiendo promrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




