PROCESOQO CAS N° 546-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objeto de Ia convocatoria

conlratar los servicios de un: Técnlco(a) Administrativo{g) |
2. Dependencia, unidad organica ylo drea salicitante

Oficinz de Gestidn Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional

3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decrelo Legisialivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Acministrativa de Servicios,

b. tey Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento del Decrele Legislativo N° 1057 que reguls ef Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

2008-PCM, modificada por Decreta Supremc N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Adminisirativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menor de cinco (5) afios en el sector publico.
Experiencia lzborai en el servicio convocado minima de cinco {5) afios.

Competencias

Trabajo en aquipo, proactividad, grientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacton efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grade académico ylo
nivel do estudios

Esludins de secretariado ejecutivo.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables

Conocimientos de infermatica a nivel de wsuario (enlocrno Windows e internat).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIQ CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Ordenamienia y clasificacien de los documenios ingresados por Tramite Documentario para su custodia en el Archive Central.
b. Apoyo en el registro de {ranscripeion y notificacion de resoluciongs del sector Relaciones Exteriores.

¢. Elaboracion de documentos de gestidn interna.
d. Apoyo en la distribucian de documenios oficiales,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

fLugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exieriores

Duracion del contrato

inicio: Tero de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneraciéon mensual

§/, 2,500.00 (Des mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles}
Inciuyen los monios y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ningunz




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

'ETAPAS DEL PROCESO ©~ ~ © R . CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
i ; ) Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Canvocatoria Viernes 12 de oclubre de 2012 Humarnos
Publicacian del | Serviclo Nacional del Emol Dellunas 15 al viarnes 26 de Qiicina Generat de Recursos
ublicacion del proceso en el Serviclo Nagional del Empleo cctubra de 2012 Humanos
CONVOCATORIA * .
Oficina General de Recur
1 Pubiicacicn de la convocatoria en la Pagina Instiucional www.rree.gob pe, Link Dellungs 29 de octubre al martes Humlac:g}as y?’r;rlal Initiljzil::r?:fde
Transparencia, Convocalorias CAS 06 de noviembre de 2012 Transparencia
Miércoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacian del curriculum vitae documentado en la slguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Cficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION

Vierngs 09, junes 12 y martes 13 | Dficina General de Recursos

3 |Evaluacion de la hoja de vida de noviembre da 2012 Humanos

Oficina General de Recursos

Jueves 15 de noviembre de 2012 {Humanos y Porlal Institucional de

Transparencia

Viernes 16, lunes 18 y manes 20 | Oficina General de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Oficina Generai de Recursos

Publicacién de rasultados de la evaluacisn del currculum vitae documentade en la
Pagina Institucional www.rree.anb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

5 F‘ubl::;acmnnilje tsflllid_?sade Iarevai‘iacézi‘?;cc;lnr?;aé:g la Pagina Institucional Miarcoles 212%i;0wemhre de Humanos y Portal Instituiona? del

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, ato Transparensia

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Entrevista: maries 27 y miercoles 28 de -
f I

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Oficina Giiler;aanoes Recursos

Jiren Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden estzblecido Hora: Desde las 08:30 horas hasla

las 16:30 horas
s - _— . Oficina General de Recursos

a Publicacidn de resullado final en Iz Pagina Institucional www.rree aob.pe, Link Jugves 29 de noviembre de 2012 | Humanas y Foral Institucional de

Transparencia, Resultados de Convogatorias CAS Transparancia

Suscripcion del Conlrato Viemes 30 de noviembre de 2012 -
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado  |Hora: Desde las 08:30 haras hasta Oficing Gzr;en:aalrie.s Recursas
de Lima las 16:30 horas

Los 5 primeros dias habiles
10 |Regisiro del Contralg despues de la suscrpeion dei
conirato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

Vi, DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
¥ DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacion académica 15% 15 puntog
c.{Conocimientes para el pussto yo cargo 15% 15 gunlos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punlos

OTRAS EVALUACIONES " '1: . - 20%
a, Evaluacion Psicolagica 20% 20 punios
,; .‘at{ntnje Total Dtras Evaluaciones 20 puntos

%:;.ﬁﬁREWSTA_ R T D S L L
g }‘é‘:} Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 punios
e
Ty 4 y}" PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos
75 Ralaginnes

i

El puntaje minima aprobaterio sera de 90 puntos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Be la presentacion del curriculum vitae documentado:

La Informacién consignada en el curriculum vitae dacumentado liene cardcter de declaracion jurada, por 'o que el postulania sera responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posieriar que fleve a cabo fa entidad,

Sede Institucional del Ministeric de Relzciones Exteripres
Direccign: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima
2, Documentacitn adicional;

Les postulantes presentarén ademas del curriculum: vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin oire documento en cualquier etaps del procesc de seleccion

VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1. Declaratoria del proceso camo desierto
El proceso puede ser declzrado desierlo en alguno de los siguientes supuastos:

a. Cuando no se presentan posiulanies al proceso de selkeccion,

b. Cuando ninguno de los postlantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando hablencdo cumplido {os requisitos minimas, ninguno de Ios postulanies oiiens puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesa.

2. Cancelacidén del praceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidad:

a. Cuando desaparece ia nacesidad del servicio de |a entidad con posterieridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuesiales,

€. Olras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Sefeccidn y Evaluacion

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

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

a. Evaiuacién del Curriculum Vitae Documeniado

b. Evaluacicn Psicologica

C. Entrevisia Personal

Las elapas de seleccion son de cardeter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiente dei proceso en el portal institucional de
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de fa
convacatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitas Documentado

Et Postulante presentara el Curricuium Vitae Decurmnentado, el dia especificado en el crenograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer ios requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. Et Cumiculum Vilze v Ia documenlacidn que lo sustenta tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacicn de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicaments las constancias de trabajo yo servicios.

= Curriculum vitae simplg

+ Copia de DNI

* La documentacion que susteste el cumplimienio de los requisilos minimos eslablecidas en los términos de referencia.

b
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En caso de ser de las fuerzas armadas leencizdo de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.
= {En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificada de discapacidad emitide CONADIS

L.a Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar |z verificacion posterior.



U
(= A
R / &
e \\“/ A
(A

4%
‘j'?ﬁ!ﬁgicm“f:

El sobre que contiene los documentos solicitados debers liavar gl sigulente ratulo.

Sefiores;
Minislerio de Relaciones Extarioras

Froceso CAS N° .o

La lista de fos resullados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional v tendrd la calificacion de Apto & No Aplo.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de los resultados de esia etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante curnple con las competencias exigidas para el puesto, ademds de su desenvolvimients,
conacimienios, actilud, entre ciras competencias; y estara a cargo de ia Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal,

La lisla de los resuitados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se lendrd en consideracion el orden de mérite obtenido por cada
pestulanie.

De las Bonificaclones

Sg olorgara una benificacion del diez por ciento (10%) sobre &l puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los posiulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fugrzas Armadas de N° 28248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con ios requisitos para el cargo y hayan obtenide ur puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacion del quince por ciente (15%) del puntaje final obienido, segin Ley N* 28184, ley que modifica diversos articulos de !a Ley N° 27050, Lay de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, &f {los) postulznle (5) deberan obtensr el puntaie minimo de noventa (90) puntes, que es el resullado de la suma
de los puntajes obtenidos en fas etapas que conlorman el proceso de seleccian, Sidos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minima aprobatori, se
adjudicara come ganzdor o ganadores al {a los) postulanig(s) que obtenga sl mayer puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la paging institucional del Ministerio de Refaciones Exigriores, segun cronograma.

Duracion def Contrato

El contraic CAS que se suscriba como resullado de Iz presente convocatoria tendra un plaze de un (01} mes conlado del G4 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




