PROCESQO CAS N° 507-2012/0AP

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

I GENERALIRADES

1. Objeto de la convocatoria
conlratar les servicios de un: Técnico Administrativo(a} |
2. Dependencia, unidad orgénica yio area solicitante
Oficina de Administracton de Personal de la Oficine General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Basa legal
a. Deacrelo Legislative N° 1057, que regula e! Regimen Especial de Contralacidn Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 28848 Ley que esiablece fa Eliminacion progresiva del Régimen Especial det DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenta del Decreto Legisfativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrative de Servicios, Decreto Supremo N°D7S-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

C.

. PERFIL. DEL PUESTO

YREQUISITOS 0 U ' R .. "DETALLE
Experiencia laboral no menor de ¢inco {5} anos en el seclor publico,

Experiencia Experiencia laboral no menor de tres (3) anos en el dreas de recursos humancs
en el sectar pablico.

Trabajo en equipa, proaclividad, orientacion por resullados, relaciones

Competencias . L ] . , i
interpersocnales, comunicacian efectiva y jrabajo bajo presion.

{Formacian Académica, grado académico ylo

niver de estudios Estudios secundarios compietos

Conacimientas de informatica a nivel de usuario {(entarno Windows e Internat).
Conocimientos para el pueste ylo cargo: minimos o indispensables Conocimientas avanzados en ef entorno Windows y Microseft Office 2000 (Waord,
Excel, Access, Lotus Noles Basic).

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a dasarrollar:

a} Apoyar en la recepcion de memeranda gue ingresa diariamente sobre justificaciones de marcado de tarjeta, vacaciones, solicitud de licencias por enfermadad
y mensdjes del exterior sobre vacaciones, del personal diplomatice y administrative.

b) Apoyar er: el registro diario de la memoranda del perscnal diplomatico y adminisirativo en el Sistema Tempus {control de asisiencia) para la justilicacion de
inasistencias debido a estuvieren en comisidn de servicios, por enfermedad y/o de vacaciones,

c) Apoyar en e} seguimiento de autorizacion de los mensajes sobre solicilud de vacaciones de los jefes de mision que se encuentran en el exteriar.

o) Apoyar en la elaboracion de respuesias de los mensajes sobre solicitud de vacaciones del persanal diplamatico y administralivo que labora en fas diferantes
misiones en el exterior.

e) Apoyar en el regisire de licencias por enfermedad, par capacilacion y por perfeccionamiento profesional, ficencias con o sin goce oe remuneracicnes del
parsonal diplomatico y administrativo en gl Sisiema de Vacaciones y/o Sisiema Tempus {control de asistencia).

f) Registrar los informes referentes a los tramites de licencias por enfermedad y saldos vacacionales.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

{Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicla: 1erc de diciembre de 2012

Buraclén del contrato .
Término: 31 de diciembre de 2012

57. 2,500.00 {Dos mil guinienios y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V. CRONOCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de fa Convocaltoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicic Nacional del Empleo

De!f lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

cONVOCATORA ©

Transparencia, Convocatarias CAS

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institusional www.mes.gob.oe, Link

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

Dficina General de Regursos
Humanos y Portal Instilucional de
Transparencia

Acuia Nra. 155 - Cercado de Lima

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion; Pasaje

Miércoles 07 y jueves DB de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursas
Humanns

SELECCION

3 [Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y maries 13
de noviembre ge 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de Iz evaluacion del curriculum vitae documentado en fa
Pagina Institucional www.rree.aob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 [Evaluacidn de pruepa psicoldgica

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

Oficina Generaf de Recursos
Humanos

www.rree.gob. pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Pubiicacion de resultados de la evaluzcion psicologica, en la Pagina Instifucional

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficlna General de Recursos
Humanos y Poral institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres

Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 286,
mares 27 y miercoles 28 ge
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Pubiicacion de resultado final en la Pagina (nstilucional www.rrea.gob.pe, Link

Jueves 20 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparencia

Suscripcion del Contralg

de Lima

8 plugar Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

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

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias hablles
despues de la suscrpeion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

VI. DELAETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo ¥ un minimo de puntos, distribuygndoss de esta manera;

EVALUACIONES PESD PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO | 40%
a.|Experiencia 0% 10 puntos
b.fFormacien académica 15% 15 punlos
c.|Conncimientos para el pueslo y/o cargo 15% 15 punilos
Puntaje Taotul de {a Evaluacién de Ia Hoja de Vida 40 purilos
OTRAS EVALUACIONES 0%,

a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntas
ENTREVISTA L ©40% U

a. Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

puntaje minime aprobatoria serd de 90 puntos




VIl

VIl

IX.

BOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De 1a presentacion del curricuium vitae documentado:

La informacion consignada en ! curriculum vitae documenlade tieng caracler de deciaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de i
informacion consignada en dicho documenta y se somels al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
Documentacion adiclonal:

Los postulantas presentarén ademas del curriculum vitae documentado, una carta de preseniacion dirigica a fa Oficina General de Recursas Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humarnos del MRE podré solicitar algdn otre documento en cualquier elzpa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1.

Beclaratoria del proceso como desierio
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos:

a. Cuanda no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b, Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.,

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los posiulanies obliene punlaje minimo en fas elapas de evaluacion del praceso.

Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelzdo en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enlidad:
a. Cuando desaparace la necesidad def servicio de la entldad con posierioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCIGN

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas estars & cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, £l drea usuaria estard
presente en la evaluacién curricular y en fa enlrevista personai,

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

8 Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

[+ Enirevisia Personal

Las elapas de seleccion son de cardcler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienio del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparenciz, Convocatorias CAS. El Crenograma del Proceso se encuenira publicado dentro de Ia
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Decumentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vilae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documenlacian presentada en el Curriculum Vilae
debera de salisfacer los reguisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. El Currlculum Vilae y la documeniacion que lo sustenie tandrén
cardcler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se fomard en cuenta anicamente las constancias de trabajo yo servicios,

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DM

* La documeniacion que susiente el cumpiimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

» En ¢aso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el cerificado de discapacidad emitido CONADIS

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



E# sobre que contiene los documenios solicitados debera llevar el siguiente ratulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exleriores

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y 1endra la calificacion de Apta o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacian Psicolégica

La lista de los resultados ce esta etapa serd publicada en 1a pagina institucional 1endra |a calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevisia personal permitird conocer si &f poslulante cumple con las competenclas exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimignto,
conocimientos, actilud, entre cras competencias; y estard a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del rea solicitante de personal.

La lista de los resulados de esla elapa sera publicada en la pagina instilucional y se tendra en consideracion el orden de mérilo obtenido por cada
postuiania.

De las Bonificaciones

Se otorgara una benificacién del diez por cienlo {10%) sobre el puntaje oblenido en la Elzpa de Entrevista, 3 jos postulanies que hayan acreditado ser
Licenciade de lzs Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenlo.

Asimismo, ias personas cun discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatoric obendran una bonificacion
el quince por cierto {15%) dal puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, tay que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Persanas con
Discapacidad.

Resuiltado Final del Proceso de Selecclon,

Para ser declarade ganador o ganadores, el (los) posiulanie (s) deberén obtener et puntaje minime de noventa {90) puntas, que es el resultade de la suma
de los puntajes obienidos en las etapas que conforman el procese de seleccicn. Si dos (2) o ma&s postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) posiulanie(s) que cbienga el mayor puntaje.

El Resullado final det Proceso de Seleccion se publicara en fa pagina instilucianal del Ministerio de Relaclongs Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de un (01) mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recurses Humanos



