PROCESO CAS N° 518-2012/0SB

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

l. GENERALIDADES

1. Objseto de la convocateria
contralar los servicios de un: Técnico(a) Administrativola) (I
2. Dependencia, unidad organica ylo drea selicitante
Oficina de Servicios y Bienestar del Perscnal de la Oficing General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar et proceso de confratacion
Oficina General de Racursos Humanos
4.  Base legal
a, Decrelo Legislative N® 1087, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Lay Nro. 28849 Ley que establece |a ENminacian progresiva det Régimen Especial det DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legislaliva N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° B85-2011.PCM,

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contratc Administrativo de Servicios.

Cc.

PERFH. DEL PUESTO

REQUISITCS DETALLE

Experiencia Experiencia faboral no mener de cinco (05) afios en el sector poblico.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacian por resultadoes, refaciones

Competencias A N . \ . L
inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

JFarmacion Académica, grado académico ylo

X " Esludins técnicos en Computacion e informatica.
nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/e cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informalica {entorno Windows, intermet y programa Office)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1k, Principaies funciones a desarrollar;

a. Orientacién y tramite de scficitudes de los funcionarnios diplomaticos y servidores administrativos referentes a la Libre Salida de menaje y vehicuio al ser
nombrade al exlerior.

b. Tramite, elaboracion de informe y oficio dirigido a Ja Superiniendencia Nacienal de Aduanas para las soliciludes de Liberacion de Vehiculo de los
funcionarios diplomaticos y servidores administralivos que retoman de cumplir servicio exterior.

c. Tramite, elaboracién de informe y oficio dirfigido a la Superintendencia Nactonal de Aduanas para las soliciiudes de la Liberacion de Mobiiario, Menaje de
Casa y Efeclos Personales, asi como de vehlculos de Ios agregados militares, politicos y funcienarios de organismes imternacionales.

d. Tramite de soliciludes de Levantamienta de afectacion por liberado, anle e Reglsiro de Propiedad Vehicular, par parte de los funcignarios gue desean
fransferir sus vehlcuwlos a terceras persanas.

e. Tramile de soliciludes ds ios funcionarios del Servicio Diplomatico de Ia Replblica y sus dependientss de sus solicitudes de Reconocimienta de Eslugios,
Grados y Titulos Universitarios Extranjeros ante ia Asamblea Nacional de Rectores.

f. Otras actividades inheranies al serviclo que presta, tales coma fa elaboracicn de proyectos de Resolucionas por Quinquenies, Bonificaciones

Familiares, Subsidios por Fallecimiento, Subsidios por Gaslos de Sepelio, Compensacion Especial de Bonlficacian Familiar, eic.

CONDICIONES ESENCIALES DEL GONTRATO

CONDICIONES R - S " DETALLE

Lugar de prestaclon del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

|Buracion del contrato
Termina; 31 de diciembre de 2012

&/, 3,125.00 {Tras mil ciento veinticinco y 00A100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los mentos y afilizciones de ley, asl comao teda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VI

—
e Ralgcione

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

- ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

‘AREA RESPONSABLE

Aprobacion de fa Convocalaria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del procesa en el Serviclo Nacionzl del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacien de la convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de octubre al martes
0B de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humancs y Portal Instifucional de|
Transparencia

Prasentacion del curriculum vilae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Miércoles D7 y jueves 08 de
noviemire de 2012
Hora: Desde Jas 0B:30 horas

nasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursps
Humanos

secoon

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 08, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2042

Oficina General de Recursos
Humangs

Pubficacién de resultados de la evaluacian del curriculum vitae decumentade en la

Qficina General de Recursos

4 . - . . X Jueves 15 de noviembra de 2012|Humanas y Portal Institugionsal de|
Pagina Institucioral yww.rree.aob.pe, Link Transparencia, Convocatorias SAS Transparencia
" s Viernes 16, lunes 18 y maries 20| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacién de prueba psicolagica de noviembre de 2012 Humanas

Publicacion de resuitados de la evaivacion psicoldgics, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Midrcoles 21 de noviembre de
2012

Oficing General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de|
Transparencla

Entrevista:

7 |Lugar: Sede del Minislerio de Relacionas Exteriores
Jirdn Lampa N* 535 - Cercado de tima. De acuerdoe a orden establgcido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y migrcoles 26 de
noviembre de 2012
Hara: Desde las D8:30 horas
hasla las 16:30 horas

Oficina General de Recurgos
Humanos

Publicacion de resultade final en la Pagina Instilucional www.rree.gob.pa, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembra de 2042

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de]

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO |

Transparancia

Suscripcién del Conlrato

de Lima

g8 iLugar: Sede del Minislerio de Relacionas Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercaco)

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

Oficina General de Recursos
Humaros

1

o

Registro del Contrato

Les 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procesa de seleccidn tendran un maxime y un minima de puntos, distribuyendose de esta manera;

EVALUACIONES "PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRJCULUM VITAE
DOCUMENTADO -
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.{Conocimientos para ef puesto yfo cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de Ja Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
a. Eva!uacmn Pslcolaglca 20 puntos

F'untaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

- .‘40%.._; T T
40% 40 punias
PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

| puntaje minimo aprobatoric serd de 80 punias



ViL

VIi.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion de¢l curriculum vitae documentado:

L.a informacion consignata en el curriculum vitae cocumentado tiene cardcler de declaracion jurada, por lo que &l postulanie sera responsable de la
informacion consignada en dicho dacumento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exterores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicienal:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitag decumentade, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte convenlente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algan otre documento en cualquier etapa def proceso de selaccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
E! proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguienies supueslos:

a. Cuandq no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulanies cumple con los requisiles minimos,

¢. Cuando hablendo cumplido los requisitcs minimos, ninguno de los postulantes obliene puntaje minimo en las slapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién dei preceso de seleccidn
Ei proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterioridad 2l inicio del procesc de seleccion,

b. Por restricciones presupuesiales.

c. Dfiras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA El. PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La condfuccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas estara & cargo de fa Qficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria eslara
presenta en la evaluacion curricular y en fa entrevista persenal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitag Decumentado
b. Evaluacion Psicologica

¢, Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcler eliminatorio, slendo respensabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institugionas
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. EI Cronograma del Procesc se encuentra publicada dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postufante presentara el Curriculum Vitas Documentado, &l dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en Ios Términos de Referencia. Et Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustenie
lendrén caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se tomard en cuenla Gnicamente las constancias de trabajo yfo
servicios.

= Curriculum vitae simpie

» Copla de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisites minimos establecidas en los 1&rminos de referencia.
* En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

+ Encase de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado da discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar fa verificacion posterior,



El sobre que contiene los documentos sclicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefipres:

Minislerio de Refaciones Exteriores

Laiista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacian de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluaclon Psicolégica

La lista de los resultados e esta etapa sera publicada en la pagina institucionat tendra la cakficacién de Aplo o No Apto,

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conccer si el postulante cumple con las competencias exigldas para el puesto, ademas de su desenvcivimienio,
conecimientos, actitud, entre ofras competencias; y estard a cargo de la Oficina Ganeral de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

l.a lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la paging institucional y se tendré en consideracion el orden de mérito cblenido por cada
postulanie.

De las Bonificaciones

Se otorgaré una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en Ia Etapa de Entrevista, 2 95 postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Asmadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discagacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprabatoric oblendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puniaje final oblenido, segin Ley N* 28184, ley que modifics diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Perscnas con Distapacidad.

Resuitado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarada ganador o ganadores, ef (los) postulanie (s) deberan obfener el puntaje minime de noventa {90) punies, que es el resultado de la
suma da los puniajes obtenidos en las etapas que conforman &l proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganzdores al {a los) postuianie(s) que oblenga e mayor puniaje.

El Resultado final del Procesc de Seleccion se publicara en a pagina institucional def Ministerio de Relaciones Exteriores, segan cronograma.

Duracian del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resuliado de |2 presente convacaloria tendra un plazo de un (D1) mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o fenovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



