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PROCESO CAS N°®514-2012/0CP

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

I, GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
cenlratar los servicios de ur: Técnico(a) Administrativo(a) |
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Platatorma Virual de la Oficina de Capacitacion de Personal da la Oficina General de Recurses Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanas
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 3057, gue reguta el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28848 Ley que eslatlece la Eliminacion progresiva del Régimen Especlal del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamenio del Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administraliva de Servicies, Decreto Supramg N°075-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicionss gue regulen ef Contrato Administrativo de Servicios.

c

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - s U DETALLE

Exgeriencia taboral no manar de un (01} ano en el sector publico.

Experiencia o it . .
p Experiencia en organizacidn de archives y manejo de documentos.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resuitades, relaciones

Competencias . L : . . Lz
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado academlco ylo

Esludios técnicos en Computacian, Administracidn y/o Secrelariado.
nivel de estudios

Conocimizntos para el puesto y/o carge: minimos a indispensables Conncimienta de Microsoft Cffice (avanzado),

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Principales funciones & dasarrollar:

a. Organizar los archives con la infermacien que se genera en el area de la Plataforma Virlual de la Academia Diplomatica.

b. Administrar los documenlos gue se emiten en la Plataforma Virlual, en el marco de la Ley Universitaria: constancias, certificados, diplomas, etc.

c. Atender el sislema de comunicaciones de la Plataforma Virtual de la Academia Diplomaética.

d. Verificar los documentos que presentan los alurnos eomo parle de su inscripoitn en los cursos, de acuerdo a la narmativa de la Ley Universilaria vigenie.
& Apoyar en la implementacion de lzs aulas virtuales de fos Cursos, Diplomados y Maestrias de la Plataforma Virtual.

f. Apoyar en fas acciones de control y seguimiente de los alumnos inscritos en los programas {Cursas, Diplomadaos, Maestrias) de la Platalorma Virtual.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

. CONDHICIONES F R DETALLE

ILugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicio: 1ero de diclembre de 2012

Duracidn def contrato
Términe: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuavos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como tada deduccion aplicable al
trabajadar,

Olras condiciones ssenciales del contrato Ninguna




VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

" ETAPAS DEL PROCESO -

" CRONOGRAMA

. AREA RESPONSABLE

Apropacion de Is Convgeataria

Viernes 12 de octubre de 2012

COficina General de Recursos
Humanns

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 ai vigrnes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humancs

|convocaToRia

Publicacién de la convacateria en la Pagina Institucional www.mee.qob.pe, Link

Del lunes 2% de octubre al mares

Dficina General de Recursps

Acufa Nro. 155 - Cercago da Lima

Hera: Dasde las 0B:30 horas hasta

1 N ] ’ Humanes y Podal Instilucional de
Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 Transparencia
Migrcoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguients direccion: Pasaje noviembre de 2012 Cficina General de Recursos

Humanos

las 16:30 horas

3 [Evaluacion de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion de! curricuium vitae documentado en la

Oficina General de Recursos

Transparencia, Resullados de Canvocalorias CAS

4 Pagina institucional www,rree.qob.pe, Link Transparencia, Cenvocalorias CAS Jusves 15 de naviembre de 202 | Humanos y Portal Insh.%uclnnal de
Transparencia
.. . Viernes 16, lunes 18 y mantes 20 Cficina Gengral de Recursos
5 {Evaluacion de prueba psicolagica de noviembre de 2012 Humanos
Publicacian de resuitades de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional Miércoles 21 de noviembpre de Oficina Genaral de BECPFSDS
6 . ) : Humanos y Portal Institucional de
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS 2012 .
Transparencia
Jueves 22, viemes 23, junes 2B,
Entrevista: maries 27 y miérccles 26 de "
G
7 |Lugar: Sede del Minislerio de Relacienes Exleriores noviembre de 2012 Oficina T—ﬁ:\?ndues Recursos
Jirdbn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido Hora: Desde las DB;30 horas hasta
las 16:30 horas
s - . . Oficina General de Recursos
8 Publicacicn de resultade final en la Pagina institucional www.rree.qob.pa, Link Jueves 29 de naviembre de 2012 | Humanos y Parial Institucional de

Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO.DEL CONTRATO

Suscripcion del Contralg

Viernes 30 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos

contrato CAS

§ JLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N* 535 - Cercado  |Hora: Desde las 08:30 haras hasta Humanos
de Lima ias 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles :
’ Oficina G I d cu
10 |Registro del Contrato despues de Iz suscrpeion del e eneral de Recursos

Humanos

DE LA £TAPA DE EVALUACION

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

Refaciones

" EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
RRICULUM VITAE D Ty
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
c.{Conocimienios para el puesio y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntes
OTRAS EVALUACIONES 20%
a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 puntos
kPun:a]e Total Otras Evaluaciones 20 puntos
TREVISTA: i 140%
H. %\% Puntaje de la Enlrevista Personal 40% 40 puntos
'§y PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




£l puntaje minimo aprobalorio sera de 90 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vi, 1. Do la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado liene caracler de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informaeion consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Instilucional del Minisierio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N°® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional;

Los posiufanies presentaran ademas del curricuium vitze documeniade, una cana de presentacion dirigida a Iz Oficing General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursas Humanos déel MRE potrd sclicitar algun otra documento en cuakuier etapa det proceso de seleccion

DE LA BECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIIE
1. Declaratoria del proceso como desierio
El proceso puede ser declzrado desierto en algunoe de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenian postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los postulanies cumple con los reguisitos minimes.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene puntaje minimo en Ias etapas de evaluacion del proceso,
2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puade ser cancelade en aiguno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuardn desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio gel proceso de seleccion.
b. Por restriceiones presupuestales.
c. Otras debidamenie jusilficadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION
X,

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas estard a carge de la Oficing General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en |a entrevisia personal.

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

a, Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b Evaluacion Psicolégica

[ Entrevisia Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimiento del proceso en el portal institucional del

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

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificedo en ef cronograma. La documentacion presenlada en el Sumiculum Vilae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y la documentacion que lo suslente tendran
caracter de Dectaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenla unicamenie las conslancias de trabajo y/o servicios.

« Curriculum vitae simple

+ Capia de DNI

¢+ La documentacion gue sustente el cumplimient de los requisilos minimos establecidos en Jos términos de referencia.
= En caso de serde las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado,

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

l.a Oficing General de Recursos podrd solicilar documentos originales para realfizar la verificacian posterior.




By

RN

El sobre que contiene los documentos soiicitados deberd llevar el siguiente rdlulo,

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ..o

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en Iz pagina institucional y lendra fa calificacion de Apto o No Aplo.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lislz de los resultados de esta etapa sera pubficada en la pagina institucional tendra la calificacién de Aplo o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el posiufanle curmnple con las competencias exigldas para el puesto, ademas de su desenveivimianto,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de |z Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérilo obtenido por cada
posiulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en ia Etapa de Entrevisia, a los posiulantes que hayan acreditadg ser
Licenclado de las Fuerzas Armadas de N 29248 y su reglamenio.

Asimismo, fas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobatorio ehlandran una bonificacion
del quince por ciento (15%) del puniaje final abtenido, segun Ley N° 28164, tey que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultada Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadoras, el {los} posiulanie (s) deberan oblener el punizje minimo de noventa {80) puntos, que es &t resultado de la suma
de los puntajes cbienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minimo aprobaterio, s
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) posiulanie(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Refacicnes Exteriores, segun cronograma.

Puracion del Contrato

El confrato CAS que se suscriba como resullado de la presente convocatoria 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




