PROCESO CAS N“508-2012/0AP

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

[ GENERALIDADES

t.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico Administrativo(a) |
2. Dependencia, unidad organica y/o area sclicitante
Oficina de Administracién de Personal de la Oficina General de Recursos Humanas
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recurses Humanos
4, Base legal
a. Decrelo Legislativa N° 1057, que requla el Régimen Especial de Condratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legisiativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decrelo Supremao N 085-2011-PCM.

d. Lasg demas disposiciones que regulen el Contralo Administrative de Servicios.

. PERFIL DEL. PUESTO

REQUISITOS - - DETALLE

Experiencia laboral no menor de tres {3) afos en el sector poblico.
|Experiencia Experiencia laboral no menor de dos (2) anos en el servico convocade en el
sector publico.

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resultados, relaciones

Competencias . A ) - K . o
interpersonales, comunicaclon efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo

Estudios lécnicos o superiares culminados en Ingenigria,
nivel de estudios P d

Conocimientes de informatica a nivel de usuario (entorne Wintdows e Inlernet).
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimes o indispensables Conecimientos avanzados en el enfomo Windgows y Microseft Office 2000 (Word,
Excel, Access, Lotus Notes Basic),

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a) Registrar, analizar, recepcionar y verificar los documenios remitidas det personal diplomatico (Embajadores a Terceros Secrelarios) en el Sistema de
Recursos Humanos, asl como tamblén el de Embajadores Politicos y Diplomaticos cesantes.

b) Mantener aclualizado los listados dg! personal diplomalico y administrativo (cambios de ubicacian, cuadrog estadisticos, elc.}

€} Mantenar actualizado los fistados con informacion de contacto de las Misiones en el Exterior, y de [o$ funcionarios dipiomatico y administrative que laboran en
las mismas.

d} Mantener actualizado el listado de tos funcionarios diplomalicos que pasaran a la situacion de retiro por limite de edad, tiempe de servicios efectivos en fa
categoria, reincerporados o que pasan a disponibliidad.

@) Cuadros estadislicos del movimiento del personal diplomatico en actividad, disponibilidad y/o retira.

f) Elaberacion de fa curricula y cuadros de formacidn profesional de los funcionarios diploméaticos para los procesos de promociones,

) Elaboracicn de carpeias, cuadros analiticos gue contisnen informacién necesaria para la determinacién de los requisitos de los funcionarios que se presentan
al Proceso Anual de Premociones.

exterior y en Lima,

i} Compuio del tiempe de servicia efectivo de los funcionarios en cada categorla, en los casos de reincorporados o los que se encuentran en siuacion de
disponibilidad.

j} Elaboracidn de censlancias solicitadas par &} personal diplomatico y administrative.

k) Elzboracion de repartes esladisticos e informaticos releridos al personal diplomatica y administrativo que cumpie funciones en lima y en el exlerior, que sirve
como herramienta de trabajo para las distintas dependencias de fa Oficina General de Recursgs Humanos,

I} Mantener actualizado lus listados con informacién de contacto de las Misiones en el Exterior, y de fos funcionarios diplomatico y administrativa que laboran en
las mismas,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. .CONDICIONES .. - - . ) : " DETALLE

Lugar de prestacion dei servicio Ministerio de Refaciones Exleriores

Inicie: 1ero de diclembre de 2012

{Duracion del cantrato .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 2,500.00 {Dos mii quintentos y 007100 Nuevos Soles)
munerackdn mensual Incluyen los montos y afitaciones de ley, asl como toda deduccicn aplicable al

2% trabajador.
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V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

‘ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Canvocatoria

Viemes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacionat del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA .

Publicacion de |2 convecatoria en la Paging Institucional www.rres.cob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 28 de octubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Peral Institucional de
Transparencia

Presentacién del curriculum vitae documentado en |z siguienle direccion: Pasaje

Miéreoles 07 y jueves DB de
noviembre de 2012

Oficina General de Recursos

da naviembre de 2012

2 Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasia Humanos
las 16:30 horas
3 |Evaluacion de Ia hoja de vida Vigrnes 09, lunes 12 y marles 13 | Oficina General de Recursos

Humanos

Fublicacién de resultados de 'z evaluacion del curriculum vilae documentado en la
Pagina Instilucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 15 de noviembre e 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucianal de
‘Tfransparencia

Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 18 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal nstitucional de
Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exlerioras
Jirdn Lampa N° §35 - Cercado de Lima. Pe acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2042
Hora: Desde lag 08:30 horas hasta
las 18:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion de resultado finat en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Sonvesatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

Transparencia

Suscripcian del Contralo
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2042
Hora: Desde fas 0B:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficing General de Regursos
Humanos

Registra dei Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

coniralo CAS

Cicina General de Recursos
Humancs

Vi
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LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procesa de seleccion tendrén un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES = . " PESO PUNTAJE MAXIMO
a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Farmacian académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto yfo cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES .- g
a. Evaluacién Psicoldglca 20% 20 puntos
Funtaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA : : 40%
N. Funtale de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

=

<\
z

untaje minimo aprobatoric sera de 90 puntos




Vii. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

L.a infarmacion consignada en el curriculum vilae documentado tiene cardcier de declaracian jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacion consignada en dicho documenitn y se somete al proceso de fiscalizacin posleriar que lleve a cabo fa entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relacicnes Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Pocumentacién adiclonal;

Los postulanies preseniaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta da presentacion diriglda a la Oficina Generzal de Recursos Humanos

3. Otra informacion que resufte conveniente:

La Dficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier alapa def proceso de seleccion

VIIl. DE LA BECLARATORIA DE DESIERTO Q DE LA CANGELACION DEL PROCESC

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarade desierto en alguno de Ins sigulenies supuastos:

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

b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con les requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido Ios requisitos minimos, ninguno de Ios postulantes obliene puntaje minimao en (as elapas de evaluacién del procesa,

2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algung de ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad dsl servicio de Ia entidad con pastarioridad al inicio del proceso de seleccidn,
h. Por restricciones presupuesiales.

. Ofras debidamente juslificadas

IX. BASES GENERALES PARA El. PROCESD DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en fodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de ios Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El procese de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

C. Enirevista Personal

Las etapas de selection son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postuianie del seqguimiento del proceso en &l portal instilucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalodas CAS. E) Cranograma del Proceso se encuentra publicade dentro de Ia
convocatoria,

&) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitas Documentado

£t Postulante prasentara el Curriculum Vitag Documeniado, el dia especificado en el cronograma. La dacumentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisilos minimos aspecificados en los Términos de Referencia. EI Curriculum Vilae y la documentacion que o suslente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se fomara en cuenta Onicamente las constancias de trabiajo y/o servicias.

+ Curriculum vitae simple

= Copiz de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimienio de los requisitos mirimos establecidos en los 1érmines de refsrencia.
+ En caso de ser de las fugrzas armadas licenciado de l2s FF,AA,, adjuntar diploma de Licenciada.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificads de discapacidad emitido CONADIS

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




El sobre que contiene los documentos saliciiades debera levar el siguiente rotulo.

Sefiores:
flinisterio de Relaciones Exleriores

Proceso CAS N e

La lista de los resuliados de esta elapa seré publicadz en la pdgina institucional y tendra fa calificacion de Aplo o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra ia calificacion de Apte o No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persanal permitird conocer si el pastulante cumple con fas competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actilud, entre ciras competencias; y estaré a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

Lz fista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérlto obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se oforgara una bonificacién del digz por cienle (10%) sobre el puntaje obtenido en fa Elapa de Enirevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciada da fas Fuerzas Armadas de N° 28246 y su regiamenta.

Asimismo, las personas can discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacien
del quince por cienio (15%) del puntaje final obienide, segln Ley N° 28164, ley que modifica diverses articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarada ganador o ganadores, e {fos) postuianie (s) deberan eblener el puniaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma
de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulanta{s) superen &l puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadares al (a los) postulante(s) que obtenga e! mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleceién se publicara en Ia pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segun croncgrama.

Duracién del Contrato

Ei contrato CAS que se suscriva como resuliade de la presente convocataria tendrd un plazo de un (01} mes contado del 01 de diclembre a1 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse ¢ renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



