PROCESO CAS N° 520-2012/08B

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

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Administrativo{a) Il
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Servicios y Bienestar del Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el procese de contratacian
Oficina General de Recursos Humancs
4.  Base legal
a. Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Espagial de Contralacion Adminisirativa de Servicios.
b. Ley Nro, 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N 1057 gue regula el Régimen Especial de Conlrataclén Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N*075-2008-PCM, medificada por Decreto Supremao N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - DETALLE

Experiencia Experiencia laboral no manor de cinco {05) afios en el sector publico.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacidn por resuttados, refacionas

Competencias . . . . - . L
interpersonalas, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grada académico ylo

N . Esludios superiores concluidps.
nivel de estudios udio P 0s

Cenocimiantos de idioma inglés.

Conocimientos para el argo: I o indispensabl o - .
m p puesto ylo cargo: minimos e 4 Cenocimientas de informatica a nivel de usuvarlo (entorno Windows e Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a. Coordinar con la Oficina de Programacicn y Presupuesto, |z (Hicina de Administracion de Personal, 1a Oficina de Remuneraciones y Pensiones y Ia
Unidad de Gestidn de Personal Diplomatico y Administrative, la planificacion, ejecucién y conlrel de Ias asignaciones de gastos de traslado de los
funcionarios nombrados a desempenar funciones de Lima al exterior, del exterior a Lima asi corno de Jas rolaciones en el exterior.

b, Coordinar con el Equipe de Normas Técnicas de la Unidad de Gestion de Personal Diplomatico y Administrativo y la agencia de viajes, los pasajes y
vialicos de los funcicnarins nomtrados en comision de servicios.

c. Hacer informes y proyeclos de resciucion directorales de reinlegro de pasajes y viaticos a favor de los funcionarios y/o mislones diplomaticas que hayan
asumido los gastos por comision de servicios o lrastada.

d. Atender los requerimientos de informacién del Congreso de |z Repeblica, Contraloria General de fa Reptblica, el Grgano de Conirol Institucional, I
Oficina de Geslicn del Servicio Exteriar, la Oficina de Finanzas, enire otros.

&, Efaboracion de mensajes cablegraficos informando sobre la remisién de pasajes aéreos, indicando la fecha de llegada de los funcionarios
trastadados, y autorizande la adywisicion de pasajes aéreos con carge al posterior reintegro.

CONDICIONES ESENCIALES PEL CONTRATO

CONDICIONES "~ .~ " 0 DETALLE .

fLugar de prestacion del servicio Ministerlo de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracicn del contrata . .
Término: 31 de diciembre de 2012

$/.3,125.00 (Tres mii ciento veinticinca y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen ios mornitos y afifiaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
frabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VI,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacton de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion dal procese en el Servicla Nacional del Empleg

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

A

Fublicacion de fa convocaleria en la Pagina Institucional www rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convacatorias CAS

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

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional de
Transparencia

Acufia Nro, 155 - Carcada de Lima

Presentacion del curriculum vitae documentado en ta siguiente direccion: Pasaje

Migrcoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas

Oficina General de Recurses
Humanos

SELECCION

hasta las 16:30 horas

3 |Evaluacion de Iz hoja de vida

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

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de |a evaluacian del curriculum vitae documentada en la

Oficina General de Recursos

4 Pagina Institucional www.ree.qob.pe, Link Transparencia, Convocalarias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012{Humanos y Podat Insil}umorﬁl def
Transparencia
. L Viernes 16, lunes 19 y martes 20| Oficina General de Recurses
1
5 [Evaluacion de prueba psicoldgica de noviembre de 2012 Humanas

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Publicacion de resultados de la evaiuacion psicoldgica, en la Pagina Institucional

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

Entravista:
7 |tugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores
Jirgn Lampa N° 535 - Cercada de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunas 26,
mares 27 y miércoles 28 da
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.tree.qob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocalorias CAS

Jueves 28 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal institucional de]

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO -

Transparencia

Suscripcion del Contralo

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 de noviembre de 3012

Hora: Desde lzs 08:30 horas

Oficina General de Recursos

H
de Lima hasia Izs 16:30 horas umanes
Los 5 primeros dias hablles ;
. fi G | Cl
10 |Regisiro det Contrato despues de ia suscrpcién del Oficina Genaral de Recursos

coniraio CAS

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denlro def proceso de seleccion tendran un maximo y un minima de punlos, distribuyéndose de esta manera;

] . EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMG .~
EVALUAGION DEL CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADG . PRI : o

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.]Faormacion académica 15% 15 puntos

c.|Cenocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES * 20%

a. BEvaluacion Psicoldgica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 punios
ENTREVISTA "Diiiitii i U A0% -

a. Puntaje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos

o " PUNTAJE TOTAL 100% 100 puritos

Ei puniaje minimo aprabatorio seré de 90 puntos



DOGUMENTACION A PRESENTAR

Vii. 1. Dela presentacién del curriculum vitas documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcler de declaracion jurada, por o gue el postulante sera responsable de fa
infarmacion consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que fleve a cabe la entidad.

Sede Institucional del Minisierio de Relacionas Exlerioras
Direccion: Pasaje Acuia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postuiantes presentaran ademas del curricuium vilae documentado, una carta de presentacian dirigida a la Cficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacién gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cuakuier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

Vil

1. Declaratoria del proceso como desierto
El praceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supueslos:

a. Cuando rno se presenian postulantes al procesc de seleccion.

b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisilos minimos,

¢. Cuande habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaiuacitn del procesc.

2. Cancelacidn del proceso de seleccion

£l proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de 1a entidad:

. Cuando desaparece la hecesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de! proceso de seleccion.
b. Par restriccicnes presupuestales,

c. Olras debidamenie justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccién del procese de seleccion en tlodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente en la evaiuacion curricular y en la entrevistz personal.

El proceso de seleccién de parsonal consta de tres {3} etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter efiminatoric, signdo responsabiiidad de cada postulanie del seguimienie del proceso en el portal instilucional
det Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencta, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocateria,

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curricutum Vitse Documentado

El Postulanie presentara el Cursiculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La decumentacion preseniada en el Curriculum Vilae
deberd de satisfacer los requisitos minimas especificades en los Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y fa documentacién que [o sustenie
lendran caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se tomara en cuenla Onicamenie las constancias de jrabajo y/o
Servicios.

+ Curriculum vitae simpie

« Copia de DN

» La documentacion que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establacides en 195 termings de referencia,
» En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Uicenciado.

» En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniard el cerificade de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicilar documenlos originales para realizar la verificacion posterior.




£1 sobre que contiene los documentos solicilados deberd llevar el siguienie ratulo.

Sefores:
Ministeric de Relzciones Exieriores

Procesn CAS N ..

La lista de los resullados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional y tendrz la calificaclon de Apio o Ne Apio.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la cafificacion de Apto o No Apta,

c) Tercera Etapa: Entrevists Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras compatencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Hemanas y del area solicilanle de personal,

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y se tendra en consideracion el orden de méritc cbienido por cada
postulante.

De las Bonlificaclones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento {10%) sobre ! puntaje cblenido en fa Etapa de Enfrevista, a los poslulantes que hayan acreditado ser
Licenciato de s Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglzmento.

Astmismo, las personas con discapacidad que cumpian con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puniaje aprobatorio obiendran una
ponificacion de! quince por ciento (15%) del puntaje final cbtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversas arliculos de la Ley N* 27050, Ley de
Fersonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selaccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener ef puntaje minime de noverta (30} puntos, que e el resullado de fa
surna de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion. Sides (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo
aprobalorio, se adjudicard como ganador ¢ ganadores al (a 10s) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Procese de Seleccion se publicara en la pagira institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma,

Duracion del Contrato

El conirato CAS que se suscriba como resultado de fa presente convacateria tendra un piazo de un (01) mes contade det 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prarrogarse o rengvarse.

Oficina General de Recursos Humanos



