PROCESO CAS N° 531-2012/0ORP

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnieo{a) Admintstrativela) Il
2. Dependencia, unidad organica ylo drea sollcitante
Oficina de Remuneraciones y Penasiones de la Oficing General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacicn
Oficina Generat de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislative N® 1067, que regula el Régimen Especial de Contratacién Agministraliva de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la EEminacidn progresiva del Régimen Especial det DL 1057 y oterga derechos labarales

Regiamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacion Administraliva de Servicies, Decreto Supramn
N°C75-2008-PCM, madificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Conlrate Administrativo de Servigios.

.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS "1~ : _ s DETALLE

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

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resullados, relaciones

Competencias N - . I i
P Interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,

Formacién Académica, grado académico ylo

: Estudios Supericres en Administracian o afings.
nivel de estudios

Conocimiantos de la Legislacion Laboral del Sector Piblico, Iz Ley de! Servicio
Conecimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensablas Diplomatico y normas afines.
Conocimientos de informatica a nivel de usuzrio (enforno Windows e Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
I, Frincipales funciones a desarroliar:

a. Elaberacion de informes y proyectos de Resoluciones Jefaturales, a favor de los funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, referidos a los beneficios faborales como: Benificacion Perscnal, Bonticacion Familiar, Asignacion por cumplir 25 y 30 anos de servicios al
Estado; y, Compensacién Especial de Bonificacion Familiar {por canyuge, por hijos menores de edad, por Estudios Supericres por bijo mayer, por hijos
incapacitados, etc).

b. Elzboracion dz informes y proyeclos de Resoluciones Jefalurales referentes a: Subsidios por fallecimiento y Gastos de Sepelio.

c. Proyectar oficios, cartas, memorandum, cables, referentes a los trémites administrativos presentados por los funcionarics diplomaticos, servidores
administrativos y pensionistas det Minislerio, en relacién a sus soliciludes de beneficios, bonificaciones, subsidigs, compensaciones y olros, presentados
ante la Oficina General de Recirsos Humanos,

d. Archivo de la documentacidn relacionada a los iramites administrativos gestionados ante esta Unidad.

e. Apoyar en las lareas adminisirativas de las Unidades a cargo de la Oficing de Remuneraciones y Pensionas.

CONBICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES o DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracién del contraio A .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 3,125.00 (Tres mil ciento velnlicinco y 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracion mensuat Incluyen los manios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplcable al
trabajadar.

Otras condiclones esenclales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocaloria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanocs

Publicacién del proceso en gl Servicio Nacionai del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -

Publicacian de Iz convecaloria en la Pagina Instiiucional www.rae gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

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

Humanos y Portal Institucional def

Olicina Generzl de Recursos

Transparencia

Presentacidn del curriculum vitae documentado en la siguiente direccien: Pasaje
Acufia Nro. 185 - Cercado de Lima

Migrcoles 07 y jueves 08 de
noviempre de 2012
Hera: Desde lzs 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humanosg

3 |Evaluacion de I hoja de vida

Viernes 09, funes 12 y martes 13
de neviembre da 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

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

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

Jueves 15 de noviembre de 2012

Humanas y Porlal institucional de|

Oficina General de Recursos

Transparancia

5 {Evaluacién de prueba psicologica

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

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian psicoldgica, en |z Pagina Institucional
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Miéreoles 21 de noviembre de
2012

Humanos y Fortal Institucional de

Oficina Generai de Recursos

Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacionas Exieriores
Jirén Lampa N° 5335 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecidp

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacisn de resultado final en la Pagina Institucional www rree.cob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 28 de noviembre de 2012

Humanos y Portal Institucionat de

Oficina General de Reqursos

Transparencia

Suscripclan del Contrato
@ {Lugar: Sede del Ministario de Relacicnes Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
da Lima

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

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

10 [Registre del Condrato

L.os 5 primeras dias habiles
despues de la suscrpcicn del
contrata CAS

Oficina General de Recursos
Humancs

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procesc de seleccids tendran un maxima y un minime de puntos, distribuyéndose de esta menera:

"\ EVALUAGIONES PUNTAJE MAXIMO
a.[Experiencia 10% 10 purios
b.|Formacidn académica 15% 15 punios
c.{Conccimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES -, Li20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntos
ENTREVISTA : S A0

a. Punlaje de la Entravisia Personal 40% 40 punlos

PUNTAJE TOTAL 100% 1G0 puntos

El puntzje minima aprobatorio serd de 90 punios
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DOCUMENTAGION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae decumentado:

La informacién consignada en e! curriculum vitae documentado fiene cardcler dg declaracion jurada, por lo que el postuiante sera respensable de Ja
informacion consignada en dicho documento v se somete at procesa de fiscalizacion posterior que lleve a cabo fa entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaclones Exieriores
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

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

Otra Informacian que resulte convenients:
Le Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualauier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
Ef praceso puede ser declarado desierlo en alguno de Ips siguientes supuesios:

a. Cuandn no se presenlan postulanies al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulznies cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuanda hablendo cumpfida fos requisiios minimos, ninguno de ios postulanies obliene puntaje minimo en las elapas de evaluacién de! proceso.

Cancefacion del proceso de seleccion
Ei proceso puede ser cancelado en alguna de las siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enlidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio da la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

cC. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Praocedimiento de Seleccidn y Evaluacion

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

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

a. Evaluacidn det Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacidn Psicolégica

£, Enirevista Personal

Las elapas de seleccién son de cardcler efiminatorio, slendo responsabifidad de cada posiulante det seguimienta del proceso en el portal instilucional
del Ministeric de Relaciones Exteriores, en ei Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Bocumentado

El Postulanie presentard el Curriculum Vitae Documentads, &l dia especificado en el cronagrama. La documentacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacian que lo susients
lendran caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se famara en cuenta anicamente las canstancias de trabajo y/o
servicios,

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documantacion que suslente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en os términes de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado.

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos criginales para realizar |a verificacién posterior.



El sobre gue contiene los documentas sollcitadas deberd levar el siguiente ratulo.

Senores:

fdinisterio de Relaciones Exteriores

La fista de los resullacios de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apio o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de ios resullados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacidn de Apto o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitita conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para al pusste, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de persenal,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion &l orden de mérito obienigo por cada
postuiante,

De las Bonificaciones

Se olorgara una borificacion del diez por clenite {10%) scbre el punlaje oblenide en fa Etapa de Entrevista, a los posiulanles que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Aslmismo, las personas con discapacidad que cumplan con G5 requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segan Ley N* 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Praceso de Sefeccian.

Para ser declarade ganador o ganadoras, el {los} pestulante (3) deberdn oblener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes oblenides en las etapas que conforman el proceso de seleccién. 5i dos {2) o mas postulante(s) superen e puntaje minime
aprobatorio, se adjudicara come ganador o ganadores al (a los) posiulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resuliado final del Proceso de Seleccion se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de Ja presenle convocatoria tendra un plazo de un (01) mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursoes Humanos



