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PROCESO CAS N° 528-2012/0RP

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

1. GENERALIDADES

1. Qbjeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnice(a) Administrativo(a) |
2. Dependencia, unidad orgdnica ylo aren solicilante
Cficina da Remuneraciones y Pensiones de la Oficina General de Recursos Humanos
3. DBependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislalivo N°® 1057, gue regula el Régimen Espetial de Contratacian Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28848 Ley que establece la Eliminacion pragresiva del Régimen Especial def DL 1057 y olorga derechos faborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que reguls el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
NPO75-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 085-201%-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulens el Contrato Administralivo de Servicios,

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' e - 'DETALLE

Experiencia Experiencia laboral no menor de cinco {05) afos en el seclor publico.

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacién por resullados, relaciones

Competencias . I \ : ; i
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

fFormacidn Académica, grado académico ylo Titulo Técnico o estudios finafizados de Institulc Superior en Contabitidad.
nivel de estudios Estudios Superiores en Administracion,

Conecimientos sobre fa preparacian y elaboracion de informacion para
importacién al programa de declaracion telematica (PDT) referida a formularics
600 y 801.

Conocimiento scbre la normalividad de legislacion laboral en la administracion
puiblica.

Conocimientos de informatica a nivef de usuaric (entemo Windows & Infarnet),

Cenocimientos para el puesto y/o eargo: minimos o indispensahies

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
L. Principales funciones a desarrollan

a. Apoyo en la preparacion y elaboracion de lz planilla de pagos del perscnal contratado CAS

b. Elaboracion de Ia planiila del Fondo Privado de Pansiones del personal contralado CAS e importacion a través de AFPNET

c. Elaboracidn y preparacién de la informacién de imporacién y delalis de pagos del personal contratada GAS en el Frograma de Declaracion Telematica
PDT.

d. Elabaracidn y preparacion de informacion referida & apartes al sistema nacional de pensiones de los funcionarics del Servicio Diplomatico de la Republica
para el programa de declaracion telematica PDT, Farmularia 600 y Formulario 601, correspondiente a los afios 2004 al 2040,

e, Elaboracion y preparacion de informacion referida a aportes al Fanda Nacional de viviends (FONAV1) de los trabajadores del Ministeric de Relaciones
Exteriores para devolucion del afo 1980 al afio 1994.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicia: 1ero de diciembre de 2012

Duraclon del contrato . i
Término: 31 de diciembre de 2012

5. 3,125.00 (Tres mil clento veinticinco y 00/100 Nuevos Sales)
1Remuneratién mensual Incluyen los monlos y afifiaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales def contrata Ninguna




vi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Cficina Generai de Recursos
Humanos

Fublicacion del proceso en €l Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
nehubre de 2012

Qficina Generai de Recursos
Humanas

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en Ja Pagina Institucional www.rres.goh.pa, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Det lunes 29 de octubre al maries
06 de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Porial Institucional de]
Transparencia

Presentacion del curriculum vilae documeantado en la siguiente direcclon: Fasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y juaves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

|seteccion.

3 |Evaluacion de Ia hoja de vida

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

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resullados de la evaluacion del curticulum vitze documentado en la
Pagina Instiiucional www.riee.gob.pe. Link Transparencia, Convecalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porta Instilucional de|
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoitgica

Viernes 16, lunes 19 ¥ maries 20
de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humangos

Fublicacion de resullados de la evaluacian psicologica, en la P&gina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Instilucional de|
Transparancia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exiericres
Jirdn Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden esiablecido

Jueves 22, viemes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembra de 2012
Hera: Desde las 08:30 horas
hasia las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanocs

Publicacion de resuliado final en la Pagina Institucicnal www rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionai de;

Transparencia

Suscripcion del Contrato
g [lugar: Sede def Ministerio de Relaciones Exleriores Jirdn Lampa N® 535 - Cercado
ce Lima

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

Cficina General de Recurses
Humanos

10 |Registro del Caontrato

Las § primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

Cficina General de Recursos
Humanos

contraio CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los {acteres de evaluacian dentro det proceso de seleccian tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

_ PESO

PUNTAJE MAXIMO

a.|Experiencia 10% 10 punios

b.|Farmacién académica 15% 15 punios

c.|Conacimientos para el puesto yio cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de 1a Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
. 20%

a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA - e

a. Funtaje de la Entrevista Personal 40 puntos

SOl PUNTAJETOTAL i 100% 100 puntos

| puniaje minime aprobatorio sera de 80 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vi 1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La infarmacion consignada en el curriculum vilae documeniado tiene cardcter de declaracian jurada, per lo que el postulante serd responsable de la
infarmacion consignada en dicho documenta y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que fleve a cabo |z entidad.

Sede Instituctonal del Minislerio de Refactones Extericres
Direccién: Pasaje Acufia N° 165 - Cercado de Lima

Deocumentacian adicional:

Los posiulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion gue resulte conveniente:
ta Oficina Genera! de Recursos Humanos de! MRE podré solicitar algdn ofre documenta en cuaiquier etapa del proceso da sefeccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA GANCELAGION DEL PROCESO

VIIE

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierio en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuando ne se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuande ninguno de los posiulantes cumple cen los requisitos minimes,

¢. Cuande habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulznies obtiene puntaie minima en las elapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién

Elproceso puede ser cancelado en alguno de los siguienies supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuandc desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterieridad al inicio dei proceso de seleccign.
b. Por restricciones presupuestales.
C. Diras debidamenle justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas esiara a cargo de |z Cficina General de los Recursos Humanos. El érea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccidn de personai consta de tres (3) elapas:

a.  Evaluacion del Curriculum Vitag Documentado

b, Ewvaluacion Psicoldgica

c. Entrevista Personal

{ a5 etapas de seleccidn son da caracter liminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimiento del proceso en el portal institucional

del Ministerio de Relaciones Exiericres, en el Link Transparencta, Convocatorias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
canvocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Pesiulante presentara el Curriculum Vitas Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentadz en el Curricutum Vilae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. El Curriculum Vilae y la documentacion gue o sustenia
fendran caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacién de |a experiencia laberal se tomaré en cuenta Gnicamenle las consiancias de trabajo yio
servicios,

+ Curriculum vitae simple

« Copiade DNI

+ La documentacién que sustente el cumplimienta de los reguisitos minimes establecidos en los {érmines de relerencia,
+ En caso de ser de a5 fuerzas armacdas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada,

+ En caso de ser parsona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos pedrd solicitar documentos criginales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene Jos documentos solicitadas debera llevar el siguiente rélulo,

Sefiores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

La lista de los resuilados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacion de Apio o No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista e los resutlados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional tendra la calificacién de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista parsonal permitira conceer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvetvimiento,
conocimientos, actitud, entre olras competencias; y estara a cargoe de la Oficina General de Recursos Humanas y det drea solicitante de personal.

La lista de los resuftados de esta elapa sera publicada en fa pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de merita oblenido por cada
postdlanie.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonlficacian cel diez por ciento {10%) sobre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevisia, a los posiulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenta. |

Asimismo, las perscnas con discapacidad que cumplan con las requisitos para el cargo y hayan obtenldo un puntzsje aprobataric oblendran una
bonificacion del quince por ciente (15%) del puniaje final obtenido, segn Ley N° 28164, ley que modifica diversas ariculos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Sefeccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resullado de |a
suma de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman &l procese de seleccian. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minime
aprebatorio, sa adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante{s) que abtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina instilucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracion del Contrato

El cantrato CAS que se suscriba como resullado de la presente convocatoria tendra un plaze de un {01) mes contado del 01 de diciembre a! 37 de
diciembre de 2012, pudiendo profrogarse o renovarse.

QOficina General de Recursos Humanos



