PROCESO CAS N° 534-2012/ORP

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

GENERALIDADES

1. QObjeto de la convoeatoria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Administrativo(a) |
2. Dependencia, unidad orginica y/o area solicitante
Oficina de Remuneraciones y Pensicnes de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el procese de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreta Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Espacial de Conlratacion Adminisiraliva de Servicios.
b. Ley Nro. 28849 Ley que establece fa Eliminacion progresiva det Régimen Especizl del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial da Contratacion Adminisirativa de Servicios, Dacrato Supremo
NU075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° G85-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Gontrato Adminisirative de Servicios.

C.

PERFIL DEL. PUESTO

REQUISITOS - " DETALLE

|Experiencia Experigncta laboral no menor de cinco {05) afios en &l sector poblico.

Trabajo en equipe, proactividad, orientacion por resuliados, relaciones

Competencias . I - ; . -
P interpersenales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo

) Técnice en Computacian.
nivel de estudios P

Conacimlentos para el puesto yfo ¢argo: minimas o indispensables Conocimientos da informalica (entorne Windows e Internat).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principates funciones a desarrollar:

a. Formutacion y efaboracion de todos los documentos derivados de procesamientas de la Oficina de Remuneraciones ¥ Pensiones.
b, Elaboracion de Informes de Precesos Administrativos.

¢. Procesamiento de ingresos y descuentos del personal activo y cesante del Ministeric de Relaciones Exleriores.

d. Elaborar las constancias de ingresos del persenal Activa y Pensicnista.

e. Elaborar cartas y oficlos a diferentes instituciones mediante el sistema de tramite documentaric,

f. Actualizar las fichas RENIEC del personal diplomatico y administrativa.

g. Recepeionar y registrar los documentos de la oficina de remuneraciones y pensiones, v luego distribuir,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES L AT DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicig: 1ero de diciembre de 2012

Buracion del contrato A -
Término: 31 de diciembre de 2012

8/, 2,500.00 {Dos mil quinientas y 007100 Nuevos Soles)

trabajador,

Remuneracion mensual Incluyen los monios y afifaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




Vi

CRONOQGRAMAY ETAPAS DEL PROCESQ

- ETAPASDEL PROCESO ~ -

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Agrobacion de la Gonvocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
ottubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convacatuda en la Pagina (nstitucional www.rree goh,pe, Link
Transparencia, Canvocatorias CAS

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

Oficina General de Recursos
Humangs y Portal Institucional dew
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en Ia siguients direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Migrcoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Dasde las 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

hasta las $6:30 horas

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 09, Junes 12 y maries 13
de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humznns

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

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

Jueves 15 de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

5 [Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 19 y martes 20
dg noviembre de 2012

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de fa evaluacion psicoldgica, en fa Pgina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exleriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y mi2rcoles 28 de
naviembre de 2012
Hora: Desde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humangs

Fublicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rrees.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 2% de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suseripeidn del Contrato

da Lima

9 iLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 de noviembra de 2012
Hora: Cesde las 0B8:30 horas
haste las 16:30 horas

Cficing General de Recursos
Humanos

1

f=]

Registro dei Contrato

Los 5 primercs dias hablles
despues de la suscrpcion del
coniralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE
DQCUMENTADO " i, 7 :
a.{Experiencia 10% 10 puntos
b.[Formacién académica 15% 15 puntas
c.|Conccimientos para el puesto yfo cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de Ia Evaluacion da [z Hoja de Vida 4C puntos
OTRAS EVALUACIONE T 208
a. Evaluacion Psicologica 20%: 20 puntos
Puntaje Total Gtras Evaluaciones 20 puning
ENTREVISTA © .5 AO% A
a. Punlaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntas
PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

El puntaje minime aprobatoric sera de 80 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl 1. Do la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sara responsable de 12
informacion consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabe la entidad.

Sede Institucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje AcuRa N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adiclonal:

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

3. Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algin olro documenta en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA BECLARATORIA DE DESIERTQ O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
1. Declaratorfa del proceso como deslerto
El procese puede ser deciarado desierto en alguno de ios siguientes supuesios:
2. Cuando no se presentan posiulantes al procesa de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimos,
¢. Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimes, ningunc de los postuiantes obtiene puniaje minimo en las etapas de evaiuacian del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de Ia entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad el inicio del procese de seleceion.
b. Por rastriccionas presupuestales.
C. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccign y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en lodas sus etapas eslaré a carge de la Oficina General de los Recursos Humanes. El drea usuaria estard
presente en la evaluacién curricular y en la entrevisia personal.

El procesc de seleccién de personal consia de tres (3} etapas:

a. Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado
b. Evallzacion Psicologica

[+ Entrevista Personal

Las elapas de seleccian son de cardcler eliminaterio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal instijucional
del Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentra de [a
convocalaria.

a} Primera Etapa: Evaiuacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentard et Curriculum Vitae Decumentado, e dia especificado en el crenograma. La documentacian presentada en el Curricuium Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimes especificades en los Términes de Referencia. El Curriculum Vitae y fa documentacion que lo sustente
lendrén caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacion de la experienciz laboral se tomara en cuenia tnicamente las constancias de trabajo ylo
senvicios.

* Curriculum vilae simpie

+ Capia de DNI

- La documentacion que sustente el cumptimienio de los requisitos minimos establecidos en los términos de referancia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenclado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciada.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar fa verificacion posterior.




El sobre que contiene los decumenios sciicitados debera llevar el siguiente roiuio.

Sefiores:

Minisierio de Relaciones Exteriares

La lista de ios resullatios de esta elapa serd publicada en la pagina instilucional y tendrd la calficacian de Aplo o No Aplo,
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de los resullados de esta elapa serd publicada en la pagina instilucional tendsa la calificacion de Apio o No Apin.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenveivimienio,
cenocimientos, actitud, enire oiras competencias; y eslasa a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicilante de personal.

Lalista de los resuttados de esta elapa serd publicads en fa pagina institucionat y se tendra en consideracion el orden de mérito oblenido por cada
posiulante,

De las Bonificaclones

Se olorgard una bonificacion del diez por cienio {10%) sobre el puntaje oblenido en la Elzpa de Enirevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas da N 20248 y su reglamento.

Agimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenida un puntaje aprabatorio oblendran una
bonificacién del quince por ciento (15%} del puntaje final obtenido, segtn Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberan obtener et puntaje minima da noventa {80) puntos, que es el resultado de la
suma de les puniajes obienidos en las elapas que cenforman el proceso de selsccidn. Si dos (2) o mds poslulanle(s) superen el puntaje minimo
aprobatario, se adjudicara como ganador o ganadcores al (a los) pestulante(s) gue obienga el mayor puntaje.

El Resultada final del Proceso de Seleccion se pubicard en la pagina institucional del Ministerio de Refaciones Exteriores, s5e0ln cronagrama,

Duracion del Contrato

El contratlo CAS que se suscriba como resultade de 13 presente convocaloria lendrd un plazo de un {01) mes contado del D1 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorregarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



