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PROCESQO CAS N°511-2012/GPE

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de ia convocatoria
conlralar los servicios de un: Asislente Administrativo{a)
2. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Unidad ce Gestion de Personal Coniratado de la Oficina de Administragion de Personal de la Oficing General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decrela Legisialive N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29549 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos iaborales

Regfamente del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°075-
2008-PCM, modificada por Decreto Supremo N° 65-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicics,

.  PERFH. DEL PUESTO

REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia Experiencia no menor e dos afios en |z agministracion publica.

Trabajo en equipy, proaclividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . o X ! -
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Bachiller en Economia, Conlabilidad, Administracion o Derecho.

Conocimigntos de informatica a nivel de usuario (entorno Windaws & Intermet).
Conocimienio de contrataciones de personal bajo el regimen especial de
contratacian administrativa de servicios CAS y olros regimenes de la
administracién pdblica.

Conocimientos para el puesto y/o carge: minimos o indispensables

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la elaberacidn de la documentacion necesaria para la contralacion de personal contratado bajo el régimen especial de contrataciaon administrativa
de servicios del MRE (procesos de convocatoria, suscripcicn de contratos, entre otros).

b) Coordinar los tramiles y procedimienios internos en el Ministerio (etaboracion términos de referencia, requerimiento presupuestal, entre oiros) para la
cantratacion de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios del MRE.

¢) Apoyo técnico al comité de evaluacion para la sefeccion del personal a contratar bajo el régimen especial de contralaclon administraliva de servicios del MRE.
d) Reatizar los contratos y addendas provenientes de los procesos de contratacion de personal contratada bajo el régimen especial de conlralacién
adminisirativa de servicios del MRE.

e} Aclualizar el registro de contratos y los expedientes da contratacion del MRE correspondignte al personal conlralado bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios del MRE,

f) Eiaboracion de cuadros estadisticos sobre el personal contratada hajo el régimen de Cenlratacion Adminisirativa de Servicios.

g) Contral y actualizacion de la base de datos y cuzdros de control del personal contratado bajo el régimen especial de contratacion adminisirativa de servicios
del MRE.

h) Calculo del periodo de vacaciones Iruncas yfo no gozadas del personal conlratado bajo el régimen especial de contratacian administrativa de servicios que
concluye el vinculn contractual con el MRE.

i) Apoyo en fa acluallzacidn de expedientes def personal coniratado bajn &l régimen especial de contratacian administrativa de serviclos del MRE.

i} impiementacion a las recomendaciones reafizadas por la Qficina de Contral Institucional en lo carrespondiente al personal contralado bajo el régimen especial
de contralacidn administrallva de servicios del MRE,

V. CONPICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. .- CONDICIONES . ..~ u v DETALLE

ILugar de prestacion def servicio Ministerlo de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

!Duraci:‘:n del contrato .
Téermina: 31 de diciembre de 2012

S/. 4,882.81 (Cuatro mil echocientos ochenta y dos y 81/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen fos montos vy afiliaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al
trabajador.

eras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

. ETAPAS DEL PROCESO

CRONQGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convacaloria

Viernas 12 de oclubre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacin del proceso en el Servicio Nacional del Emplen

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2042

Oficina General de Recursos
Hurranos

CONVOCATORIA -

Rublicactdn de Ia convocatoria en la Pagina Instilucional www.ree.cob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

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

Oficina Generzl de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentada en ia siguiente direccian: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

Midrcoles 07 y jusves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanes

SELECCION -~

3 |Evaluacion de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en Ja
Pagina institucional www.rres.nob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Forial institucional de
Trangsparencia

5 |Evaiuacton de prueba psicoldgica

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resullados da la evaluacion: psicologica, en Ja Pagina Institucional
www.mree.goh.pe, Link Transparenciz, Convocatorias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Oficina Generail de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relacionas Exleriores
Jirén Lampa N* 535 - Cercado de Lima, Be acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 2§,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 heras hasta
las 16:30 boras

Oficina General te Recursos
Humanos

Publicacion de resuftado final en la Pagina Institucional www.rree.qob.ne, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparencia

Suscripcion del Cantrata
& [Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Extericras Jiron Lampa N 535 - Cercado
de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro de! Contrale

Log 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion ded
ceniralo CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentre det proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION. DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO |
a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Fermacion zcadémica 15% 15 puntos
c.jConocimienios para el pueste y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
LTk
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntiaje Total Otras Evaluationes 20 punios
ENTREVISTA . . A% =
a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% A0 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

| puntaje minimo aprobatorio serz de 30 punlos




VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presemacion del curriculum vitae dogumentado:

La informacion consignada en et curriculum vitze docementado tiene caracler de declaracién jurada, por fo que el postuiante serd respensable de la
informacion consignada en dicho decumento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas def curticulum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacion que resulte conveniente:
La Dficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algtin otro documento en cuaiquier etapa del proceso de seleccidn

Vill, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser daclarado desierlo en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccian.

b. Guande ninguno de los postulantes cumple con lag requisitos minimes.

¢. Cuando habiende cumplide los reguisitos minimos, ninguno de los postulantes abtiens puniaje minimo en las etapas de avaluacion del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de os siouientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b, Par resiricciones presupuestales.

C. Otras debidamente juslificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccion del procese de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria eslara
presente en la evaluacién curricular y gn la entrevista personal.

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

a. Evaluacian dei Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

c. Entravista Personal

Las etapas de seleccidn son de carécter eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante del sequimiento del procese en el porial instilucional det

Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma dei Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dla especificado en &l cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los reguisitos minimos especificados en (s Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que io sustentz lendran
cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de o experiencia laboral se tomara en cuenia unicamente fas constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DN!

+ La documeantacion que suslente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en los términos de referencia.
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar dipfoma de Licenciado,

= En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificada de discapacidad emilido CONARIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos criginales para realizar |z verificacian posterir.




El scbre gue contiene los documentos sclicitados debera ligvar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Minisieric de Relzciones Exleriores

Proceso CAS N™. ..

La fista de los resultados de esta elapa serd publicada en la paging institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apte.

b} Segunda Etapa: Evaluacitn Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera pubiicada en la pagina institucional tends3 Ja calificacidn de Apto o Na Apto,

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilira conocer si el postulanie cumple con ias competencias exigidas para el puesic, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General da Recursos Humanos y dei area soficilante de personal.

La lista de los resullados de esta elapa ser publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obienido. por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se oforgara una bonificacion del diez por clento (10%) sobre el puniaje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los posiulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su regfamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los reguisitos para et cargo y hayan ebtenido un punlaje aprobatoric oblendran una bonificacion
del quince por ciento {15%) del puntaje final oblenido, segln Ley N* 28164, ley que modifica diversos articuios de la Ley N* 27050, Ley de Personas con
Digcapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s} deberan obtener el puniaje minima de noventa (90) puntos. que s el resullado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procese de seleccién. Sidos (2) o mas postufante{s} superen el puniaje minimo aprobatorig, se
adjudicard como ganadar o ganadores al {a Ios) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en Ia pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, sBgun croncgrama.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presenie convocaloris tendra un plazo de un {01) mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



