PROCESO CAS N° 530-2012/0RP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

contratar los servicics de un: Técnico(a) Administrativa(a) |
2. DBependencia, unidad orgédnica y/o dres solicitante

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

3, Dependencia encargada de reallzar o1 proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal

a. Decreto Legislativa N° 1057, que regula et Régimen Espacial de Cantratacién Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 28840 Ley que establece la Eliminacion progresiva del R

&giman Especial del BL 3057 y otorga derechos faborales

Regiamenta del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo

C.

N*G75-2008-PCM, medificade por Decrelo Supremo N° G85-2011-PCM,

d. Las demas disposiclones que regulen el Contrato Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL. PUESTO

REQUISITOS - '/ -

PETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menor de cinco (05) anos en el sector publico.

Competenclas

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resullados, relaciones
Interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico yo
nivel de estudios

Bachiller en Ingenieria de Sistemas e Informalica o carreras afines.

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

Conecimiento de computacian a nivel avanzado (manejo de hojas de calculo y
procesadores de texlo, macros, tablas dindmicas bajo el dmbito de Microsoft
Qffice), entorno Windows & Internet,

Conocimienio del idioma ingles a nivel intermedio.

Conocimientos de normas relacionadas a remuneraciones v legislacion Jaboral,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrallar:

a. Actualizar el Aplicativo Informatice para el Registro Centralizado de Planillas y de Dalos de ios Recursos Mumanos def Sector Publico.
b. Etaborar, analizar y realizar seguimiento de descuentos en Soles y Délares para la Planilia del Exterior, de Insliluclones Pariculares e Internas del

Ministerio.
c. Consolidar datos para el Presupuesta Anual de funcionarios en el exterior.

d. Elaborar Infermacicn de Ingresos y Descuentos detallade de Personal diplemiatico y Adminisirativa que prestan servicios en el Exierior.

&, Elaborar Constancias de Remuneraciones de funcionarios en & Exlerior.

f. Elaborar documentos derivados en el procesamiento de las planillas del Exteriar,
g. Elaborar y calcular la Refencidn de impuesio de Quénta Categoria y Compensacion de Tiempo de Servicios.

h. Controlar y verificar las retenciones Judicizles y Reintegro de Partida.

i. Apoyar en el procesamiento de Informacion sobre el Régimen de Pensiones del Personal Diplomditico.
j- Ordenar el archivo de la documentacion recibida y emitida por la Oficina de Remuneraciones y Pensiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion dat serviclo

Ministerio de Relaciones Exteriaras

Duracién del contrato

Inicio: ero de diciembre de 2012
Termina: 31 de diciembre da 2012

Remuneracidn mensual

S/, 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nugvos Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi coma loda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrata

Minguna




VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacian de ia Convocataria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplea

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocateria en la Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link

Del tunes 29 de oclubre al martes

Qlicina General de Recursos

1 . - I Humanos y Porlal institucional de{
Transparencia, Convocatarias CAS 06 de poviembre de 2012 Transparencia
Miércoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacion del curriculum vilae documentado en Iz siguiente direccion: Pasaie noviembre e 2012 Oficina General de Recursos
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas Humanos
hasta las $6:30 horas
SEL__ECCIGN_ T - - _—

3 |Evaluacién de la hoja de vida

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

Dficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link Transparenciz, Convacatorias CAS

Publicacien de resutiados de la evaluaclon del curriculum vitae documeniado en la

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Institucional de!
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 19 y marles 20
de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion psicelégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencla, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de neviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

1

Entravisia:
7 {Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exleriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerde a orden establecide

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
maries 27 y midrcoles 2B de
neviemgre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina Generat de Recursos
Humanos

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

Jueves 20 de noviembre ge 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porlal Institucional de

su'SCRiPcmN ¥ REGISTRD DEL CONTRATD

Transparencia

Suscripeidn del Contrata

9 |kugar: Sede def Minislerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

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

Cficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Les 5 primerps dias habiles
daspues de la suscrpcion del

copiratc CAS

Oficina General de Recurseos
Humarnas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccion lendran un méxime y un minime de punios, distribuyéndose de esia manera:

A% EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM \nTAE
DDCUMENTADD

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Formacion académica 15% 19 puntos

c.{Conocimientos para el pugsio yfo cargo 15% 15 puntcs
Puntaje Total de ia Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES 70 20% .

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 punins
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA _ 0% '

a. Puntaje de |z Enlrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL . 100% 100 punios




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VI, 1. Dela presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vilae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera respansable de la
informacion consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Refaciones Exteriores
Direccidn: Fasaje Acuha N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

Los posiulanies presentardn ademas del curriculum vitae documenlado, una carla de presentacion dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

3. Oftra informaclon que resulte conveniente:
La Oficina General de Recurses Humanos del MRE podra solicitar algin otre decumente en cuaiquier elapa del procese de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

vin,
1. Peclaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en algunc de los siguienies supuestos:
a. Cuando no se prasentan postulanies at procesn de seleccion,
b. Cuanda ninguno de los postulantas cumnple con los requisilos minimos.
c. Cuando hablenda cumplido los requisites minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de Ia entidad:
a. Cuando desaparece |a nacesidad del servicio de Ia entidad con posterieridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamenite jusiificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccion en tedzs sus etapas eslard a carge de la Qficina General de los Recursos Humanos. 1 drea usuaria estara
presenie en la evaluacion curricular y &n |a entrevista personal,

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentatn
b, Evaluacion Psicologica

c. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccion son de cardcier eliminaloro, siendo responsabilidad de cada postulante del sequimientc del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convecalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado deniro de Ia
convocaloria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curricolum Vitae Documentade

El Postulante presentara el Currigulum Vitae Documentado, el dia especificada en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacién que ko sustente
tendran cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia faboral se tamara en cueniz Gnicamenie las constanclas de trabajo wo
Sarvicios.

= Curriculum vitae simple

= Copia de DNI

+ ia documentacién que sustente el cumplimiento de (0s requisitos minimos asfablacidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

» En caso de ser persona caon Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra salicitar documentos orlginales pars realizar la verificacian posterior.




N
B4

El sobre que contiene los decumentes solicilados deberd levar el siguiente rotulo.

Sefiores;
Ministeric de Relaciones Exteriores
Procesn CAS N°. . s

Nombres y Apelidos:......occoon

La Jista de los resultados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o Mo Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psiculdgica

La lista de los resultados de esla etapa serd publicada en fa pagina institucional tendra la calificacién de Aplo o No Apto.

c} Tercera Etapa; Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulznte cumple con las compelencias exigidas para el pueste, ademas de su desenvolvimienlo,
conccimienios, aclifud, entre otras compeiencias; y esiara a cargo de la Oficina General e Recursos Humanos y del drea solicitante de perscnal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el crden de mérilo oblenido por cada
postulante.

Oa las Bonlificaciones

Se otorgard una bonificacion del diez poer clento (10%;) sobre el puniaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los reguisilos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendrdn una
bonificacién del quince por ciento {15%) del puntaje final obienido, segun Ley N° 28184, ley que medifica diversos arliculos de la Ley N° 270580, Ley de
Personas con Discapacidad.

Reasultado Final del Proceso de Seleccidgn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) posiufanie (s) debsran oblener el puntaje minimo de noventa (90) punios, que es el resultade de la
suma de los puntajes obienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos {2) o mas postulante{s) superen gl puniaje minima
aprobatorio, se adjudicaré como ganador o ganadores al {& los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina inslitucional del Minislerio de Relaciones Exteriores, segin crenograma,

Buracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resuliado de la presente convocatoria tendra un plazo de un (01) mes conlade del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo promogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



