PROCESO CAS N° 532-2012/0RP

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

1 GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatoria
contratar los servicics de un: Técnico(a) Administrativola) |
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Remuneraciones y Pensiones de la Cficina General de Recurses Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Qficina General de Recursos Humanos
4. Base logal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29848 Ley que eslablece 1a Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos faborales

Reglamento del Decrelo Legistativo N* 1057 que regula et Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-FCM, madificado por Decrelo Supremao N 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

<.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | @ b s T DETALLE

Experiencia Experigncia laboral ne menor de cinco (D5) afics en el sector poblico.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relaciones

Competencias . e . . } -
interpersonalas, comunicacian efecliva y irabajo bajo presion.

Egresado, Bachilles e Titulado en estudios universitarios o técnices superiar en
administracion, contabilidad, ingenieria y/o afines.

Especizlidad o Diplomade en Administracién y Finanzas Poblicas
{(Administracion, Finanzas, Contabilidad, Presupuesto, Audilorla, inventarig,
Administracion de Misiones y Rendicién de Cuentas).

tFormacion Académica, grade académico yio
nivel de estudlos

Conccimientos de normas relacionadas a remuneraciones de persenal en Lima
y Exterior.

Conocimlentos para el pugsto y/a cargo: minimes o indispensables Conocimiento basico de dos idiomas exiranjeros.

Conocimienios de Infarmatica a nivel de usuario (entome Windows & Intemet),
asl como herramientas del Visua! studio y SQL, slc.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
M.  Principales funciones a desarrollar:

a. Elabarar Iz planifa del personal diplomatice y administrativo que presta servicios en el exterior del Ministerio da relzgiones Exleriores.
b. Actualizar movimienics de perscnal (Alas y Bajas) en la Planilla de Remuneraciones.

¢. Control y supervisar los documentos de movimiento del personal Diplomatico y administrativo en ef exteripr (rotaciones Lima/Exterior, ExterionLima y
RxleriorExterior).

d. Actualizar datos en la Planilla del Exserior.

. Controlar los descuenios en la Planilla del Exterior.

[. Controlar los descuentos judiciales.

g. Controlar &l pago de la Compensacion Especial de Bonificacian Familiar.,

h. Elaborar y calcular de fa Retencién det mpuesto de Quinta Categoria y Compensacion por Tiempo de Servicio.

t. Elaborar la documentacidn adminisirativa para la coordinacicn con las demas unidades y areas administrativas del Minisierio.

j- Elaborar Constancias de Remuneraciones del personal que presla servicios en el exterior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘CONDICIONES ' _ " DETALLE

Lugar de prastacion del serviclo Ministerio de Relaclones Extariores

Inicia: 1ero de diciembre de 2012

Duracidn del trato
el conira Tarmingo: 31 de diciembre e 2012

$/, 3,125.00 {Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajadar.

Olras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VL

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursios
Humanos

Publicacion del procaso en el Servicio Nacionat del Emples

Del lunes 15 &l viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional wwy.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de octubre a2l marles
06 de noviambre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal instilucicnal de]
Transparencia

Presentacion del curriculum vitze documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuda Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoies 07 y jueves 0B de
hoviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 haras
hasia las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

setecoon

3 |Evaluacion de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Pégina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencla, Convocatorias CAS

Publicacién de resuilados de la evaluacién dal curriculum vitae documentado en la

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Partal Instilucional de|
Transparencia

5 [Evaluacion de prueba psicoldgica

Viarnes 16, lunes 19 y mares 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacidn de resultades de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Instilucional
www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convoczatorias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de|
Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Extericres
Jirgn Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De atuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y migrcoles 28 de
noviembre de 2012
Hera: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicaci¢n te resullado final en la Pagina Institucional www.tree.oob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Inslitucionzl def

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL GONTRATO

Transparencia

Suscripeidn del Contralo

de Lima

@ |Luoar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriares Jiron Lampa N° 535 - Cercado

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

Oficina General de Recurscs
Humanos

1

o

Regisire del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcicn del

Oficina General de Recursos
Humanos

contraio CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

tos faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendsan un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndase de esta manera:

EVALUACIONES

PUNTAJE

MAXIMG

EVALUACION.DEL'C

URRICULUM VITAE

DOCUMENTAD

a.[Experiencia 10 puntos

h.|Farmacidn academica 15% 15 puntos

c.[Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES - * 20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos
ENTREVISTA - % =

a. Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 punios

' PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos



Vil

VHI.

DOCUMENTACIGN A PRESENTAR
1.

D [y presentacion del corriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurads, per lo que el posiulante sera responsable de la
infarmaclon consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizagion posterior que lleve a cabo % entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Extariores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

Pecumentacion adicional:

Les postulantes presentaran ademas det! curriculum vitae documeniado, una carta de gresentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:

La Oficina Genera?! de Recuwrsos Humanos del MRE podra solicitar algun ofro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

a. Cuando no se presentan postulantes al procese de selecoion,
b. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuanda habiendo eumglido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obliene puntaje minime en fas eiapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de sefeccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supueslos, sin que sea responsabiidad de |a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteriaridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuesiales.

c. Otras debidamente juslificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleceion en lodas sus elapas estard a cargo ge la Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estaré
presente en la evaluacion curricular y en la entrevisia personal.

El procesc de seleccion de personal consia de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado
b. Evaluacion Psicoldgica

C. Entravista Personal

1.as elapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cadz postulante del seguimiento del proceso en e portal inglitucional
del Ministerio de Refacicnes Extericres, en et Link Transparencia, Convecatorias SAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
cenvocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacidn presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisilos méinimes especificados en los Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y Ja documentacién que o sustente
iendran caracler de Declaracicon Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta inicamente las constancias de trabajo y/o
SErvicios.

+  Curriculum vitae simple

» Copia de DN

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos mintmos establecidos en los 1&rminos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

= En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntzara el certificado de discapacidad emitidc CONADIS

» La Oficina General de Recursos podra solicilar documenlos originales para realizar i verificacian postarior,



El sobre que contiene los documentos solicitados deberd levar el siguiente réluig,

Senoras:

Ministeric de Relaciones Exieriores

La fista de los resuliados de esla elapa sera publicada #n 12 pagina instilucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicalogica

La lisla de los resultados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional tendra Iz calificacion de Aplc o No Aplo.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para et puesio, ademds de su desenvolvimiento,
canocimientos, actilud, entre olras compelencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

ta fista de tos resullados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en conslderacion el orden ¢e mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por cienta {10%) sobre g} puntaje cblenido en la Etapa de Enirevislz, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, 1as personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatario obtendran una
bonificacion del quince por clento (15%) det puntaje final obtenide, segin Ley N° 28164, ley que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postutante (s} daberan obtener el puniaje minimo de noventa (90) punlos, que es el resullado de la
suma de los puniajes obtenides en tas etapas que conforman el proceso de seleccian. Si dos (2) o més poslulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaclones Exteriores, segln cronograma.

Duracign del Contrato

€] contrato CAS que se suscriba come resultado de |2 presente convocataria tendra un plaza de un {01} mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos



