PROCESOQO CAS N° 506-2012/0AP

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

GENERALIDADES

t.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente Administrativo(a)
2. Dependencla, unidad organica ylo drea solicitante
Oficina de Administracion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recurses Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 20848 Ley que establece Ja Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento def Decrelo Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremao N°075-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen ei Gonlrato Administralive de Servicios.

G.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laoral no menor de cinco (5) afics en el sector piblico.
Experiencia Experiencia laboral no menor de tres {3) afos en el servicio convocado en el
sector publico.

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultados, relaciones

Competencias h - ] . il
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presidn,

Formacion Académica, grade académico ylo

. X Esludios 1écnicos o superiores culminados en administracian o carreras afines,
nivel de estudios

Conccimientos de informaticz a nivel de usuario (entorno Windows e Internat).

imi H i indi . . .
Conocimientos para ¢l puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conceimientas basicos del idioma inglas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallar:

a) Identificar, clasificar, organizar y registrar de manera cohesente los documentos remitidos por el personal diplomatica (Embajadores a Terceros Secrelarios)
en el Madulo de Recursos Humanos para su posterior archive en el Legajo Fisico def Personai, Asimismo, efectuar el mismo procedimienta con los documentos
de Embajadores Politicos y Diplomaticos cesantes.

b} Identificar, ciasificar, organizar y registrar de manera coherente los documentes remitidos por el persenal administrative nomgrado. Astmismo, efectuar el
mismo procedimiento con los documenlos de los servidores administrativos cesanles.

c} Realizar permanentemente el seguimienio y contro! de calidad de la informacion registrada en &l Médulo de Recursos Humanos con respecle a la Foja de
Servicios del personal diplomatico y administrative nombrado.

d} Planificar con la debitfa anticipacion la elaboracion de los cuadres referidos a los procesos de Evaluacidn y Promociones del parsonal diplomatico y
administrative nombrada.

) Planificar con la debida anticipacidn Iz elaboracion de los cuadros refericdos al Proceso de Traslados del personat diplomatico y administrative nambrade.

f} Proporcienar opertunamente cualquier documento archivado en la Foja de Servicios del personal diplomatico y administrativa nombrada {memorandum,
oficivs, resoluciones ministeriales, supremas, etc.} cuando asi lo requieran ¢! personal directivo de la ORH y la Alla Supericridad.

g) Elaberacion de resumenes curriculares, cuadros de formacion profesional, de los funclonarios diplomaticos para los procesos de promociones.

h} Verificacion de datos, en coordinacicn con el Area de Soporie Informatico, en &l nuevo proceso informatico de control dg infarmacion, que ha implementado ka
Direccign General de Desarrollo de Recursos Humanos en fo concemiente a la aclualizacion de ia Foja de Servicios de los funcionarios diplomatices.

i) Elaboracidn de memoranda para la oblencién de la compensaciaon especial de borificacién familiar del funcionario diplomatico gue se encuentra cumpliendo
funciones en el exierior,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONBICIONES DETALLE

Ii_ugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Inicia: 1ero de diciembre de 2012

|Duraclc'm del contrato
Término: 31 de diclembre de 2012

§/. 3,125,00 (Tres mil clento veinticineo y 00/100 Nuevos Soles)
fRemuneracién mensual Inciuyen fas mortos y afiliaciones de ley, asi como ioda deduccién aplicable al
trabajador,

Diras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprehacion de fa Convocaloria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian def proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Daliunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

[CONVOCATORIA

Publicacion de la convacaloria en la Pagina Institucional www.rree.anh.pa, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Det lunes 29 de octubre al martes
08 de noviembre de 2012

Oficina Generai de Recursas
Humanes y Poral Instifucicnal de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en fa siguiente direccién: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves OB de
noviembre de 2012
Haora: Dasde 1as 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humancs

SELECCION

3 |Evaivacion de la hoja de vida

Vigrnes 09, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Hurmanos

Publicacion de resuliados de la evaluacion dat curriculum vitae documeniado en la
Pagina Institucional www,rree.gob.pe, Link Transparencia, Cenvocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Paoral Institucional de
‘Transparengia

5 |Evaluacién de prueba psicoldgica

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de |z evaluacion psicolbgica, en la Pagina Institucional
www.mee.gob.pe, Link Transparencia, Canvocalonias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparenciz

Entrevista:
7 {lLugar Sede del Ministario de Relaciones Exterigras
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden eslablecido

Jueves 22, viernes 23, lungs 26,
martes 27 y migrcoks 28 de
noviembra da 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasia
las 16:30 haras

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina instilucionai www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 28 de noviembre de 2012

Oficina Generzl de Recursos
Humanos y Parlal Institucional de

CRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO |~

Transparencla

Suseripcian del Contrato

de Lima

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jisdn Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora; Besde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Regisiro del Contraio

Los 5 primeros dias habiles
despues de ia suscrpeion del
contralo CAS

Oficina Generat de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denire del proceso de seleccion tendrén un maximo v un minimo de punlos, distibuyéndese de esta manera:

EVALUACIQNES ... PESO -"* PUNTAJE MAXIMO -
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 punlos

b.|Fermacion académica 15% 15 puntos

c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 158% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punlas
OTRAS EVALUACIONES L20%

a. Ewvaluacion Psicologica 20% 20 punlos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA o T A0%

a. Puniaje de |a Entrevisla Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

tajz minimo aprobatorio sera de 90 punios




VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curricuium vitae documentado tiene cardcier de declaracion jurada, por Jo que el poslulante sera responsable de la
informacion consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Instifucionzl de! Ministerio de Relaciones Exlerores
Direccion: Pasaje Acufiz N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentaclén adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una carda de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Dira informacion qgue resulte conveniente:

ta Oficina General de Recursas Humanos del MRE podra solicitar aigin oirg documerslo en cualquier etapa det proceso de seleccion

Vlil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1. Declaratoria del proceso como desierto
El preceso puede ser deciarade desierlo en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccion,

b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

c. Cuande habiendo cumptido los requisitos minimos, ninguno de los postulanies obtiene puniaje minimo en (as etapas de evaluacion del procesa,

2. Cancelacion del proceso de sefeccion
El proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidad:
ER Cuando desaparece fa necesidad del servicio de Iz entidad con posterioridad al inlclo del proceso de seleccion.

b. For restricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA El. PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La cenduccin del proceso de selecclon en lodas sus etapas estara & carge de la Oficina General de Ins Recurses Humanaos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

Ei proceso de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado
b Evaluacion Psicolagica
C. Entrevista Perscnal

Las etapas de seleccion son dg cardcler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienta del proceso en el poral institucional dat
Minisierio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocalerias CAS, El Croncgrama dei Proceso se encuentra publicado deniro de la
convocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Pestulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de salisfacer los requisitcs minimos aspecificados en los Términos de Referencia, Bl Curriculum Vitas y la documentacién que ¢ sustente tendran
caracier de Declaracton Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se 1omard en cuenta dnlcaments ias constanclas de trabajo y/o servicios.

» Cugriculum vitae simple

+ Copia de DN

+ La documentacién que sustente el cumplimiento de fos requisitos minimas establecidos en los términos de referencia.
+ Encaso de ser de las erzas armadas licenclado da las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Cficina General de Recursos podra sciicilar documenios originales parz realizar Ja verificaclon posterior.




El sobre que contiene los documentos solicilados debera flevar el siguiente réfulp.

Sefiores:
Minislerio de Relaciones Exleriores

Procesa CAS N ...

La lista de los resultados de esta alapa serd publicada en la pagina institucional v tendra la calificacion de Apte o No Apto.

b) Sequnda Etapa: Evaluacién Psicolagica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina instilucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conccer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, sdemas de su desenvolvimiento,
cenochmientos, actilud, entre otras competencias; y eslara a cargo de la Dficina General de Recursos Humangs y del area solicitante de personal,

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion ¢l orden de mérito obtenide por cada
posiulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una henilicacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los postuiantes que hayan acreditado ser
Licenciadn ¢a las Fuerzas Armadas de N° 29248 v su reglamentn,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumglan con (08 requisitos para ef cargo y hayan obtenido un puntaje aprobaterio obtendran una benificacion
del quince por ciento {15%) del puniaje final obtenlde, segun Ley N 28164, ley que madifica diversos articulos de 1a Ley N 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganaderes, el (los) posiuianie (s) deberan obtener ef puniaje minimo de noventa (20) puntos, que es el resullada de ia suma
de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman e proceso de seleccion. Si dos (2) 0 mas postulante(s) superen &l puntale minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) pastufante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Procesa de Seleccion se publicard en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciongs Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de la presente convocazloria tendrd un plaze de un (G1) mes contado del 01 de diclembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o ranovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



