PROCESO CAS N° 509-2012/GPE

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

I8

'S

GENERALIDADES

1. Obeto de la convocatoria
contratar log servicios de un: Asisiente Administrativo(a)
2. Bependencia, unldad organica yl/o area solicitanta
Unidad de Gestidn de Personal Contratado de la Oficina de Administracion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanas
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

k. Ley Nro. 28849 Ley que eslablece la Eliminacian progresiva dei Régimen Especial del Pl 1057 y clorga dereches laborales

Reglamento gel Decreto Legisialivo N® 1057 que regulz el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PGM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contralc Administrativo de Sarvicios.

C.

PERFIL. DEL PUESTO

REQUISITOS - 7 R s . DETALLE

Experiencia Expariencia no menor de dos afios 2n la administracian publica,

Trabajo en equipo, proaciividad, orientacion por resultadas, relaciones

Competencias : N . ) .
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,

Formacion Académica, grado académico yo

Bachiller en Economia, Coniabifidad, Administracién o Derecho,
nivel de estudios

Canacimientos de informatica a nivel de usuario {entorno Windows e Internat).
Conocirmisnto de conlratacicnes de personal bajo el régimen especial de
cantratacion administrativa de serviclos CAS vy otras regimenes de la
administracian publica.

Conoclmientos para ef puesto y/o cargo: minimes o indispensagles

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

a) Apbya en la efaboracion de la documentacion necesaria para la conlratacion de personal contralado bajo ef régimen especial de ceniralacion administrativa
de servicios del MRE (procesos de convocaloria, suscripcion de condralos, entre otros).

b) Coordinar los tramites y procedimientos internos en el Ministerio {elzboracicn términes de referencia, requerimiendo presupuestal, entre otros) para la
conlratacion de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios del MRE.

©} Apoyo técnico al comité de evaluacion para la seleccién del personal a contratar bajo el régimen especial de contratacion adminisirativa de servicios del MRE.
€} Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas sobre la contralacion, elabaracién de contratos, addendas y pago de consullores del Fondo de Apoyo
Gerencia FAG que brinden servicios al MRE,

@) Manejo del Sofiware para el control de asistencia del personal bajo ef régimen especial de contratacion administrativa de servicios del MRE.

f) Elaboracion de los reportes de vacaciones y compensacion por horas extras del persenal bajo el régimen espacial de contratacion edministrativa de servicios
del MRE.

g) Elaboracién de Jas conslancias de Prestacién de Servicios solicitados por el personal conlratado bajo el régimen especial de contratacian administrativa de
serviclas del MRE, (personal activo y los que concluyen e} vinculn contraciual con la institucion).

h} Apoyo en la elaboracion de directivas y manuales de procedimienio del personat bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios del MRE.
i} Implementacion a las recomendzaciones realizadas por la Oficina de Control Institucional en io correspendiente al personal contratado bajo el régimen especial
de contratacion edministrativa de servicios del MRE.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 20142

Duracidn del contrato - L
Térming: 31 de diciembra de 2012

S/. 4,882.81 (Cuatro mil ochocientes ochenta y dos y 81/100 Nuevos Soles)
|Remuneracion mensual Incluyen los monitos y afiliaciones de ley, asl comp toda deduccidn aplicable al
trabajador.

b@t@s condiciones esenciates del contrato Ninguna




V.

vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocaloria

Viernes 12 de octubre de 2012

Dficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicic Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Hurnanos

CONVOCATORIA

Publicacion de fa convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

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

Oficina General de Recursos
Humanos y Porlal Instiiucional de
Transparencia

Presentacion de! curriculum vitae documentada en la siguiente direccicn: Pasaje
Acuhia Nra. 155 - Cercado de Lima

Miércales 07 y jueves 0B de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

las 16:30 horas

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina Generzl de Recursos
Humanas

Publicacien de resullados de la evaluacion del curricukam vitae documentada en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 {Evaluacién de prueba psicologica

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

Cicina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de ia evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional
www.iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre dg
2012

Oficina General de Regursos
Humanos y Ponal Institucional de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar: Sede del Minlsierio de Relzgiones Exleriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 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 resullado final en fa Pagina Institucional wyw.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Regursos
Humanes y Porlal instilucional de

sU$

Transparencia

Suscripeian del Centrato
9 [Lugar. Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N°® 535 - Carcado
de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

14 {Regisire del Contrato

Los 5 primeros dias hahiles
despues de la sugcrpcion del
contralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacicn dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntos, disiribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES o PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO - 40%
a.}Experiencia 10% 10 punios
b.[Formacién académica 15% 15 puntos
¢.|Conocimientes para el puesto yfa cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES ~ 1270
a. Evaluacion Psicologica 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntos
ENTREVISTA _ 40% :
a. Puntaje de fa Entrevista Personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

Ei puntaje minimo aprobatorio serd de 90 punios




Vit DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracion jurada, por 10 que el postulante serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al pracese de fiscafzacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direcclon: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2,  Documentacion adicional;

Los postulznies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Clicina Generzal de Recursos Humanas

3. Oftrainformacion que resulte convenlente:

La Dficina General de Recursos Humanos el MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del procese de seleccién

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los stguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan posiulanies zl proceso de seleccion,

b. Cuanda ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimes.

¢. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minima en las etapas de avaluacion del proceso,

2. Cancelacidn del proceso de selaccion

£l proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientas supuestos, sin que sea responsabilidad de |a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales,

[ Otras debidamente juslificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del preceso de selection en lodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Requrses Humanos, &) area usuaria eslara
presente en la evaluacion curricular y en la enfravisia personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacidn Psicolbgica

c. Entrevisia Perscnal

Las elapas de seleccion sen de caraeler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulznte del seguimiento del proceso &n el portal institucional del

Ministerio ¢2 Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado denlro de la
convacatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Ducumentade, el dia especificado en 2l cronograma. La documenizcion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimes especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilae y la documentacion gue lo suslenle tendran
caracler cfe Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomard en cuenta nicamente las constancias de trabajo o servicios.

» Curriculum vitag simple

= Copia de DNI

+ Ladocumentacian que sustente el cumplimiente de los requisitas minimas establecidas en los términos de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

» Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntars el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra sollcitar docementos originales para realizar la verificacién posterior.
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El sobre que conliene ios documentos solicitados debera llevar et siguienie rotulo.

Senores:
Ministeric de Relacianes Exteriores

Proceso CAS N™. ...

La fista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apio.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra )z calificacion de Apto o No Aplo.

)} Fercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitird conocer si el postulznie cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimienta,
conccimientos, aclilud, entre otras compelencias; y astara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanie de personal.

La lista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracicn el orden de mérito obtenide por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgard una bonificacian dei diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entravisia, a Ios postuiantes que hayan acredilado ser
Licenciado de fas Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las persanas con discapacidad que cumplan con los requisilos para &l cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion
del guince por ciento (15%) del puntaje final cblenido, segon Ley N* 28164, ley que madifica diversos arliculos de la Ley N°® 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Procesc de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadaores, el {los} postulanie (3) deberdn oblener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resullado de la suma
de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman el procesa de seleccion. Si dos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobalorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulanie(s) que obienga el mayor puniaje.

El Resullade finai del Proceso de Selectién se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracian del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |z presente convocaloria tendra un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




