PROCESO CAS N° 527-2012/0RP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar las servicios de un: Asisiente Administrativo{a)
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Oficina de Remuneraciongs y Pensiones de la Oficina General de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decrelo Legislative N® 1057, que reguia el Régimen Especial de Cantratacidn Adminisirativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28840 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento dei Decrelo Legislativo N* 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo

C.

NU075-2008-FCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

d. Las demas disposiciones que regulen el Contralo Administrative de Servicies,

PERFIL. DEI. PUESTO

REQUISITOS -

DETALLE

Experiencia

Experiencia laberal ng menor de cinco {05) aios en el sector publico,
Conocimianto y experiencia en Administracion de Personal, Sislema
Previsional y Planilla Elecirénica.

Compelencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacidn por resultados, refaciones
interpersenales, comunicacion efectiva y trabsjo bajo presian.

|Formacion Académica, grade académico yl/o
nivel de estudios

Titlulo de Licenciado en Administracion.
Capacitacicn en Legislacion Laboral vigenta, Planillzs y Costos Laborales.

Conacimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

Conocimignlos de informalica a nivel de usuario {entomo Windows e Intemet).

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

a. Programar y ejecular la elaboracidn de las planillas de Remuneraclones y Beneficio Especial Consular de acuerda a lo dispuesio al cronagrama de pagos

anual vigente,
b. Efaborar resumenes y coordinar la disponibilidad presupugsial.

¢. Procesar los bengficios y bonificacicnes aplicando el documento sustentatorio,

d. Verificar y procesar movimtientos de personal, ascensos e incorporacion de funcionarios diplomaticos y adminisiralivos.

&, Emitir informe en aplicacién a Reselucicnas posteriores al cierre de planilla cuya resulianie segon el caso, origine reversicn al Tesore Publico.

f. Elaborar y procesar las reienciones por conceples de: reinlegro de Parlida, Judicial y otros.

g. Elaborar archivos abonos: judiciales, Beneficio Especial Consular y Academia Diplomatica.

h. Enviar las planillas ejecutadas para €l cierre Contable y demas areas relacionadas.

i. Elabarar informe sobre las remuneraciones, relenciones y cuotas patronales y sobre descuentos de! Sistema Privado de Pensiones para la AFP NET.
j. Realizar coordinaciones para el envio de informacion solicitada (Contraloria, Presidencia del Consejo de Minislras, Servir y olros).

%. Elaberacion y presentacian de Formato N° 2 de Austeridad de lo gjecutado en &l afio.

{. Responsable de elaborar el Presupuesto por metas de la planilla de Remuneraciones; el Fresupuesto comparativa F17, 18, 20, 22,23 Y 24y

de elaborar y ejecutar el Presupuesto Anaiitice de Personal {(PAF).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES  ©7"7 [

DETALLE

ILugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exleriores

IDuracién del contrato

Inicic: 1ero de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

|Remuneracion mensuaf

S/, 3,906.25 (Tres mil navecientos sels y 25/100 Nuevos Soles)
Incluyen ios menlos y afiliacionas de ley, asi como loda deduccion aplicabie al
trabajador.,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viemes 12 de octubre de 2012

Oficina General dg Recursos
Humangs

Publicacion del procese en ef Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Ofictna General de Recursos
Humanos

Publicacian de !a convocaloria en fa Pagina Instilucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

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

Oficina General de Recurses
Humanos y Portal Institucional del
Transparencia

Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima

Presentacian de! curriculum vitae documentado en la siguientg direccion: Pasaje

Miércales 07 v juaves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde Jas 08:30 horas

Oficina Generaf de Recurses
Humanos

hasta las 16:30 horas

3 |Bvaluacion de la hoja de vida

Viernes 08, lunas 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas

Pagina institucionat www.rree.qob.ps, Link Transparencia, Convocalarias SAS

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentade en la

Jueves 15 de noviembre de 2042

Cficina General de Recursos
Humanos y Poral institucional de|
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viarnes 16, lunes 19 y martes 20
da noviembre de 2012

Oficina General d& Recursos
Humanos

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

Publicacién de resultados de la evaluacion psicologica, en la Pégina [nstitucional

Miercales 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de)
Transparencia

Entrevisia:
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Extericres
Jirdn Lampa N° 535 - Cercada de Lima. De acuerdo a orden establecida

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
marles 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2612
Hora: Desde las 08:30 horas
hasia las 16:30 horas

Dficina Gengral de Recursos
Humanoes

Publicacion de resultada final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos y Poria Institucicnal def

Transparencia

Suscripzidn del Conirate

de Lima

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 5§35 - Cercado

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

Oficina General de Recursos
Humanaos

1 [Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
tespues da la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaliacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y ur minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

_ EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE e
DOCUMENTADO - - o

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Foermacién académica 15% 15 puntos
¢.|Conacimlenios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de fa Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUAGIONES . BTy
a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 punios
Funtafe Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA | - s " A0%
a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
' " "PUNTAJE TOTAL 100% 100 punlos

El puntaje minimo aprobatoric sera de 90 puntos



BOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. Deia presentacion del curriculum vitae decumentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado liene caracter de declaracian jurada, por (o que el postulante sera responsable de la
infarmacion consignada en dicho decumenio y se somete &l proceso de fiscalizacian posterior que ileve a cabo la entidzd.

Sede Institucional def Minisierio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2, Documentacidon adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae decumentado, una carta de presentacian dirigida a la Oficina Generzl de Recursos Humangs

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra soficitar algun otro documenio en cualquier elapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATOR!A DE DESIERTO © DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

VIIL
1, Declaratoria del proceso como deslerto
Ei proceso pueds ser declarado desierto en alguno de los siguientes supueslos:
2. Cuando no se presentan postulanies al proceso de sefeccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes curple con los requisilos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisi{os minimos, ninguno de Ios postulantes obtiene puntaje ménime en las elapas de evaluacién del proceso.
2. Cangelacidn del proceso de selecclan
El proceso puede ser cancelade en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabiiidad de la entidad:
a. LCuando desaparece |a necesidad del servicio de Iz entidad con posterioridad a? inicio del proceso de selaccion.
b. Por restricciones presupuestales,
C. Otras debidemente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Pracedimiento de Seleccion y Evaluacian

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a cargo de fa Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevisla personal,

El proceso de seleccion de personal consia de tres (3} elapas:

a. Evaluacian del Curriculum Vitag Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

C. Entrevista Personal

Las e1apas de seleccion son de cardcler elfiminalorio, sienda responsabilidad de cada postulznte del seguimiento del proceso en el portal institucional

del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. E! Croncgrama del Proceso se encuenira publicado dentro de la
canvocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

Bl Postulanie presenlara el Curricelum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronegrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términas de Referencla, Ei Gurriculum Vitae y fa documentacion que io sustente
tendran carcter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta dnicamante las constancias de trabajo y/o
servicios.

= Qurricuum vilae simple
+ Coplade DNI
» La dogumentacion que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en fos 1&minos de referencia.
= Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., gdjuntar diploma de Licenciado,
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficing General de Recursos podra solicitar documenios originales para realizar la verificagian postesior,




£l sobre que contiene las documentes soliciiados deberé llevar el siguiente rbtulo,

Sefores:
Ministeric de Relaciones Exteriores

Procesd CAS N st

La lista de los resuliados de esla etapa serd publicada en la pagina instituciona! y tendré la calificacion de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La fista de lns resuiiados de esla etapa serd publicada en la pagina instijucional tendrd la calificacién de Aplo o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Persanal

La entrevisia personal permitira conocer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conccimientos, actitud, enire otras compelencias; y eslard a carge de fa Oficina General de Recursos Humanos y del rea solicitante de personal,

La lista de los resuttados de esta elapa sera publicada en la pagina inslitucional y se lendrd en consideracion el orden de mérito oblenido par cada
postulante,

Do las Bonificaciones

Se olorgard unz bonificacian del diez por ciento (10%) sobre 2l punlaje oblenide en la Etapa de Enirevista, a los pastulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con ios requisilos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacidn del quince por clente {15%) del puntaje final cbtenido, sequn Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Persenas con Discapacidad,

Resultade Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declaradc ganadaor o ganadores, el (los} postulante (s) dekerdn oblener el puniaje minimo de noverda (90} pentos, gue es ol resullado de 1
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulant2(s) superen el punlaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganader o ganadores al {a i0s) pestulanie(s) que obtenga el mayor puniaje.

El Resultado fina del Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional det Ministerio de Relaciones Exleriores, segin cranograma,

Duraci6n del Contrato

El contralo CAS que se suscriba como resultado de |z presente convocatoria tendra un plazo de un (01) mes contado del 31 de diciembre a1 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renavarsa,

Oficina General de Recursos Humanos



