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PROCESO CAS N° 505-2012/0AP

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

l. GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocataria
contratar los servicias de un: Tacnico Adminisirativa(a) |
2. DPependencia, unidad organica yfo drea solicitante
Oficina de Administracién de Personal de |z Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacion
Oficinz Genera! de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Decrele Legislativa N* 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 28848 Ley que establace la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreta Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo NUD75-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen &l Gontrato Administrativo de Servicios.

€.

.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' : DETALLE

Experiencia laboral no menor de cince (5} afios en el sector publico.
Experiencia Experiencia laboral no menor de tres (3) afics en el el servicio convocado en el
sector poblico.

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacion por resullados, refacicnes

Competencias . o i X R i
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico y/o

Estudios culminados en secretariado ejecutivo,
nivel de estudios

Conocimientes de informatica a nivel de usuario {entorno Windows e Inlermnet).

Conoclmientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensablas - . o .
P P ¥ g H Conocimientos avanzados de idlomas inglés y francés.

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Frincipales funciones a desarrollar:

a} Verificar diariamente los horarios de marcado de enlradas y salidas de las tarjelas de identificacion del personal diplomalico y adminisirativo de esta
Cancilleria.

b} Recibir y regisirar la memoranda que ingresa diariamenie del personal diplomatico y administrativo en el Sislema Tempus (conirol de asistencia), sobre
justificaciones de marcado de arjeta, por comision de servicios, vacaciones, solicitud de lcencias por enlermadad, etc.

) Reportar los horarios de los secigistras mensuaimente, asi coma registrar la memoranda recibida sobre justificaciones y/o comisiones gue tuvieron en cada
una de las dependencias donde faboran.

d) Elaborar las respuestas a los mensajes sobre solficitud y autorizacion de vacaciones de los jefes de misian, del personal dipfomatico y adminisirative en al
exteriar, asi coma registrar dicha respuesta en el Sistema de Vacaciones.

&) Registrar las licencias por enfermedad, por capacitacidn y por perfeccionamiento profesianal; ficencias con o sin goce de remuneraciones del parsonal
diplomatico y administrative en el Sisterna de Vacacicnes y/o Sislema Tempus (conirol de asistencia).

1} Verificar los informes referentes a los tramiles de licencias por enfermedad, y saldos vacacionales.

g) Elzborar el listado de descuentos par inasistencias ylo tardanzas del parsonzl diplomatico y administrativo, asi comao transferir dicha informacion a la base de
dalos de ia Oficina de Remuneraciones y Pensiones.

h} Elaborar mensualmente el proyecto resolutive con respects a los descuenios de inasistencias yo tardanzas del personat diplomatico y administrative.

i) Elabarar mensualmente el listado de los Incentivos Laborales — CAFAE a los servidores administrativos que laboraron sus 8 horas diarias y que no cuentan
con dias injustificados. Posteriormente se entrega dicha informacion, mediante memorandum, a la Presidencia del CAFAE.

i) Revisar mensuaimente ! listado del personal diplomatico y adminisirativo que hiciaron uso a crédito en el comeder, a [in de realizar los descuentos
respectivos en su planilla de haber mensual,

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugar de prostacion del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracién del contrato i
Término: 31 de diciemnbre de 2012

§/. 3,125.00 (Tres mil clento velnticinco y 00/100 Nuevos Soles}
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion apiicable al
{rabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Visrnes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanes

Publicacion del proceso en et Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
oetubre de 2012

Oficina General de Recursos
Hurnanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocalaria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Dl lunes 29 de octubre al marles
06 de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humznos y Porlal Institucional de
Transparencia

Presentacion dei curriculum vitae documentada en Ia siguiente direccion: Pasaje
Acufig Nro, 155 - Cercade de Lima

Migrcolas 07 y jueves D8 de
noviembre de 2012
Hora: Desde fas 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Qlicina General de Recursos
Humanos

SELECEION

3 |Evaiuacion de la hoja de vida

Viernes 08, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2312

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién del curriculum vilae documentado en la
Pagina Instituciona) www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficing General de Recursos
Humanos y Poral Institucionat de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolagica

Viernes 18, lunes 18 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuliados de la evaluacion psicolggica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral instilucignal de
Transparencia

Entrevista:
T {Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Extericres
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. Dg acuerdo a arden establecido

Juevas 22, viernes 23, lunes 26,
martes 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 rasultado final en la Pagina instifucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convegatorias CAS

Jueves 20 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

Y REGISTRO DEL CONTRAT

Trensparencia

Suscripcion det Centratn
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de naviembre da 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humaros

10 [Registro del Contrato

Las 5 primerqs dias habiles
despues de fa suscrpcion del
canirato CAS

Dficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacion dentro del procesa ds selecclén tendran un maxime y un minime de punios, distribuyéndese de esta manera:

EVALUACIONES PESO "PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puplas

b.fFormacion académica 15% 15 puntos

¢.[Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de Ia Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES [20%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Punta)e Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA _ 03

a, Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

53(

&
é

Ei puntaje minimo aprobatorio sera de 80 puntos




VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentada fiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulanle sera responsable de Iz
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que fleve a cabo fa enlidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relacignes Exleriores
Direccitn: Pasaje Acufia N* 155 - Cereado de Lima
Documentacian adicionai:

Los postulamies presentaran ademas del curriculurm vitae documentade, una cana de presentacion dirigida a fa Oficina Gengral ge Recursos Humanos

Otra informacién que resulte convenienta:

La Oficina General de Recursos Humanos el MRE podra solicitar algan otro documento en cuaiquier elapa del proceso de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

1.

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto n alguno de los siguientes SUPUBSING:

a. Cuande ne se presentan postulznies al proceso de selaccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguna de fos postufantes obliene puntaje minimo en (as etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de Ia entidad:
a. Cuanda desaparece la necesidad del servicia dg la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién,

b. Por restriccicnes presupugstales,

c, Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROGESOQ DE SELECCION

Procedimiento de Selecclon y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en fodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estars
prasente en la evaluacion curricutar y en la entrevista personal,

El proceso de seleccion de personal consta de ires (3) etapas:

a. Evaluacion det Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicciogica

[ Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardceler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienio del procese en el poral institucional del

Ministeria de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira pubficado dentro de la
convocatcria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Posiuiante preseniara ef Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado &n €l cronograma. La decumerdacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimes especificadas en los Térmings de Referencia. El Curriculum Vitag y la documentacion que lo sustente tendran
caracler de Dectaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se lomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o servicigs,

« Curricuium vitae simple

» Copia de DNI

* La documentacion que sustente &f cumplimiente de los requisitos minimas establecidos en los términos de referencia.
« En case de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjunitar diploma de Licenciado,

* En caso de ser perscna con Discapacidad, se adgjuntara el cerificade de discapacidad emitido CONADIS

La Oflcina General de Recursos podré solicitar documentos originzles para realizar la verificacion posterior.



Ef sobre que contiene los documentos solicilades deberé llevar el siguients rdtulo.

Senores:
Ministerio de Relacicnes Exleriores

Proceso CAS N7 ...

La lisla de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calficacion de Aplo e No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacian Psicolégica

La lista de los resullados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional 1endra la calificacidn de Aple 0 No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permifirz conacer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvoivimiento,
canocimientos, actitud, entre olras compelencias; y estara a cargo de lz Oficina General de Recursos Humanos y del area soficitante de personal.

La lista de Ins resultados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional y se tendra en consideracion el orden de méritg oblenide per cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacion del diez per ciento {10%:} sobre el puntaje obienido &n la Etapa de Entrevista, & los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendran una bonificacion
del quince por ciento (15%} del puniaje final ablenide, segon Ley N° 28184, ley que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley da Persanas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Pzra ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan obiener el puntaje minimao de noventa (90) punios, que es &l resullada de la suma
de los puntajes obtenidas en las etapas que conforman el proceso de seleccidn, S1dos (2) 0 mas postulante(s) superen el puntaje minimoe aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al {a {os) poslulante{s} que cblenga &t mayor puntaje.

El Resullado final de! Proceso de Seleccion se publicara en lz pagina instilucional del Miristeric de Relaclones Exteriares, segin cronograma.

Duracion del Contrato

El conlrato CAS que se suscriba como resuliade de |a presente convecataria tendré un plazo de un (01) mes contado del 01 de diclembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



