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PROCESO CAS N° 524-2012/0Tl

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

GENERALIDADES

-

Objeto de la convocatoria
contralar los servicios de un: Asistente Administrativo(a)
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Uridad de Desarrollo de Sistemas de la Oficina de Tecnalogias de ta Informacion de la Oficina General de Apaye a |z Gestion Institusional
3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Cficina General de Recursos Humangs
4. Base legal
a. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 28848 Ley que estabiece la Eliminacion progresiva de! Régimen Especial dal DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrele Suprema
N°075-2008-FCM, matlificado por Decreto Supremo N° 0685-2011-PCM.

d.  lLas demas disposiciones que regulen el Conlrate Adminisirativo de Servicios,

<.

FPERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS © -« .. DETALLE

Experiencia Experiencia faboral no menor de cinco (05) aiios en el seclor pubico,

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacidn poar resuliados, relaciones

Competencias . A - i . "
interpersonales, comunicacién efecliva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Secretaria Ejeculiva Bilinglie titulada,

Caonocimientos para el puesto ylo cargo: minimas o indispensablas Canocimientos en herramignias de informatica, ofimalica, redaccian y archiva,

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

a. Alender al personal de ia Oficina de Tecnologlas de la Infarmacian (OT1) y/o personas de atras entidades con esmero y cordialidad.
b. Atender el servicio {elelonico y coordinar reuniones de trabajo.

¢. Llevar |2 agenda del Jefe de Ia Oficina de Tecnologias de fa Informacion {OTI).

d. Elaborar documentos administrativos de rutina.

e. Realizar laberes secretariales de accerdo a instrucciones generales.

f. Elaboracion de cuadros y presentaciones usando lecniclogia de avanzada a solicitud del Jefe de fa OTL.

g. Brindar apoyo en las diferentes reuniones convocadas y coordinadas por la O71,

h. Brindar apoyo en las Comisiones de Soporte Técnico, informétice y/o Comunicaciones o similar, en el marco de ta organizacion y desarrolic de evenics
nacicnales e internacionales,

i. Solicitar material periodicamente para abastecer 'as necesidades de la OTI.

j. Apoyo d las labores administrativas del Minislerio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - * e B R A P . DETALLE:

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre fe 2012

[Duracion del contrato L .
Término: 31 de diciembre de 2042

8/, 2,500.00 (Dos mil guinientos y 00/100 Nuevos Solkes)
|Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como {eda deduccion aplicable al
frabajador,

lG!ras condiciones esenciales del contralo Ninguna




vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

"ETAPAS DEL PROCESQ

CRONOGRAMA

- AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacienal del Empleo

Dellunes 15 al viernes 26 de
cctubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de a convacatoria en la Pagina Instituclonal www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del lunes 29 de oclubre al maries
06 de noviembre de 2012

Oficina Generat de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparentia

Praseniacion del curricuium vitae documeniado en la siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nra. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Qficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humanos

P&gina Institucional www.ree gob,pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacién de resultados de Ja evaluacion det curriculum vitae documentads en fa

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina Generzl de Recursos
Humanos y Poral Institucional de
Transparencia

5 |Evaiuacion de prueba psicolagica

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

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publcacion de resultados de |a evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Cenvocatorias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2042

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
‘Transparencla

Entrevista:
7 |tugar: Sede deil Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdp a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
maries 27 y migrceies 26 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:20 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en la Pagina Institucionzl wyww.riee.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portat Instifucional ts
Transparencia

Suscripcian del Contrato

da Lima

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

Viernes 30 de naviembre de 2012
Hara: Desde las D8:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficinz Genegral de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrata

Los 5 primeros dias hahiles
despues de 1a suscrpcion dei
cantralo CAS

Oficina Generzl de Recursos
Humanaos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de punlos, distribuyéndose de esta manera:

; CEVALUACIONES PESO FUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADOD ' e o

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.JFormacién académica 15% 15 punios

c.|Conecimientos para &l puesto yfo cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 1 il 20%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA © 1 i A%

a. Puniaje de la Enirevista Personal 40% 40 puntos

b "PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprabatorio sera de 90 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. Dela presentacién de! curriculum vitae documentado:

ta informacion consignada en el curricuium vitae documeniade tiene caracter de declzracion jurada, por lo que el postufante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somele al procese de fiscalizacian posterior que fleve a cabo la entidad.

Sede institucional del Ministeric de Relacionas Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N® 155 - Cercada da Lima

2, Documentacién adiclonatl:

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

3. Otrainformacidn que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATCRIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1. Beclaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestas:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleceian,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postutantes obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion def proceso,
2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El procesa puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuanrlo desaparece la necesidac de! servicio de fa entldad con posierioridad al inicio del proceso de seleccién,
b. Por restricclones presupuestales,
[+ Olras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimientoe de Seleccion y Evaluacion
La conduccion det proceso de seleccion en todas sus elapas eslara a cargo de la Cficina General de los Recursas Humanaos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en [a entrevista personal.

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

a. Evaluacicn del Curricuiym Vilae Documentado
b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevisiz Personal

Las stapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada poslulanie dal seguimienta del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. E Cronograma del Froceso se encuentra publicado dentra de la
convacatoria.

&) Primera Etapa: Evaluacién del Currfculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curricuium Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. L.a documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilae ¥ la documentacian que lo susiente
tendran cardcler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de Iz experiencia laboral se temara en cuenta tnicamente las constancias de trabajo yo
servicios.

.

Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los lérminos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas Ncenciado de fas FE.AA., adjuniar diploma de Licenclada.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el cerliicade de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar |2 verificacion posterior.




El sobre que contiene los documentos solicitados debera ilevar el siguiente rotulo.

Sefiores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

La lista de Jos resultados de esla etapa sera publicada en la pagina Institucional y tendré la calificacién de Apto o Na Aplo.

b) Segunda Etapa: Evaluacldn Psicolagica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto 0 No Aplo.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enlrevista personat permilird conocer si el posiuiante cumnple con las competencias exigidas para el puesic, ademas de su deservolvimienta,
conocimientos, aclitud, entre ofras compelencias; y @s1ard a cargo de la Oficing General de Recursos Humanos y del area soficilanie de personal.

La lista de los resullados de esta elapa sera pubiicada en la pagina inslitucional y se tendrd en considerzcion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una benificacion del diez por ciente {10%) sobre &l puntzje abtenido en la Etapa de Entrevista, & ios postulznies que hayan acrediladc ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad qua cumplan con los requisiles para el cargo y hayan cbtenido un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del quince por clanta {15%) del puntaje final obienido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resuttado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (ios) postulante (s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (80) punios, que es el resultado de la
suma de 05 puntajes oblgnidas en fas elapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas pestulanie(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganadar 0 oanaderes al (a los) postulante(s) que abtenga el mayor puniaje.

E1Rasultado final del Procesa de Seleccian se publicara en la pagina institucionai del Ministerio de Refacionas Extericres, segdn cronograma.

Duracion del Contrato

El coniralo CAS que se suscriba como resultado de la presents convocaloria tendrd un plazo de un ((1) mes contado del 01 da diciembre al 31 de
diclfembre de 2012, pudiendo prorrogarse 0 renpvarse.

Oficina General de Recursos Humanos



