PROCESO CAS N" 598-2012/SPDI

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo(a)

2. Dependencia, unidad organica y/o area sollcitante
Saociedad Peruana de Derecho Internacional

3. Dependencla encargada de realizar el procesc de contratacion
Oficina General de Recurses Humanos

4, Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacion Administrativa da Servigios.

b. Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento def Decrete Legisiative N°® 1057 que regula el Régimen Especlal de Contralaclén Administraliva de Servicies, Decrelo Supremo

c.

N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrale Administralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

‘DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afcs en el sector piblico.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resullades, relacicnes
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico yio
nivel de estudios

Estudios Superiores en Administracién.
Estudios de Asistente de Gerencla.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables

Conacimientos de informatica a nivel de usuario (entomao Windows e Inlernat).

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

a. Apovar en las laboras administrativas.

b. Recepcionar visitas.

¢, Recepcionar lamadas telefénizas,

d. Tipeo de lextos y dogumentos gue se le encargue, de Ias efiquelas para despacho de la Revista SPD trimestral, y de las eliquelas para tarjetas de

invilacion a Aclos Académicos de Incorporacion.

e. Despacha a la valija de la Revista SPDI a las diferenles Embajadas, Consuladas y Representaciones.
f. Entregar irternamente la memoranda a las diversas dependencias de Cancillgria,

0. Preparar el pedido de Otiles mediante sistema SIGA.

h. Coardinar con el mensajero para el recojo de la correspondencia, ast como la verificacion de los cargos ¥ de 13 faclura extendida por esa mensajeria,

para su respectiva cancelacion,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

"~ CONDICIONES

' DETALLE -

fLugar de prestacidn del servicio

Ministerio de Relaciones Exlerores

Duracidn del contrato

Inicio: tero de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensual

§/, 2,600.00 {Dos mil quinientos y 00100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos v afiliacicnes de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajadar.

Otras condiclones esenclales del contrato

Ninguna

”

e

Patacio!




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

V.
ETAPAS DEL PROCESO ' CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
" " ’ Oficina General de Recursos
Aprobaciin de ls Convocaloria Viernes 12 de octubre de 2012 Humanos
s - . Dellunes 15 al viernes 26 de Oficina General de Recursos
Publicacién del procese en el Servicio Nacional del Empleo oclubre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA - _
. ina G de R
Publicacién de la convocaloria en la Pagina Institucional www.mee.geb.pe, Link Del lunes 28 de oclubre al manes Uficina General de . ec.ursas
1 T . lcrlas GAS 06 d ‘embre de 2012 Humanos y Partal Institucional del
ransparencia, Convocatorias & noviembre de Transparencla
Miércoles 07 v jueves 08 de
2 Presentacion del curricuium vitae documentado en fa sigulente direccian: Pasaje naviembrre de 2012 Oficina General de Recurses
Acunia Nro, 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas Humazanos
hasta las 16:3C horas
SELECCION 0 . '
. . : Viernes 08, lunes 12 y marles 13| Oficina General de Recursos
3 [Bvatuacién de fa hoja de vida de noviembre de 2012 Humsnos
W " N ; Oficina General de Recursos
4 E:b.}f:fm?.:ji.r%l:"adosrfe la e;a?:ail.o: _rlj_el curru;ulurir;vgaiSSE:lmsgéaggsen la Jueves 15 de noviembre de 2012{Humanos y Poral Institucicnal del
gina Institucional www.mee.gob.pe, Link Transparencia, Col o Transparencia
" ot Viermes 16, lunes 18 y maries 20|  Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicologica de noviembre de 2012 Humanos
A N - - . . Qficina General de Recursos
Publicacién de resultados de la evaluacian psicaldgica, en la Pégina Institucional Miércoles 21 de noviembre de -
G ree.qch Link T ia. Convocalorias CAS 2012 Humanaos y Porial institucional de,
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocalorias Transparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Entrevisia; marles 27 y migrcoles 28 de .
G
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Reiaciones Exleriores noviembre de 2012 Oficina t;;\_‘r:jer;s:ncfsﬂecursns
Jiron Lampa N7 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecida Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16;30 horas
A - . . Oficina General de Recursos
www. [Tee.gob.pe, ' o
B _l;ublrca:mncciie r;sultidg ﬁn:l ec|:1 a F‘agltn?i Insgl;\jgonal rree.gob.pe, Link Jueves 20 de noviembre de 2012 [Humanes y Portat Institucional de
ransparencia, Resufados de Convocatorias Transperencia
SUSCRIFCION Y REGISTRO DEL CONTRATO L :
Suscripcldn del Contralo Viernes 30 de noviembre de 2012 .
ofi Ide R 5
9 llugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jirén Lampa N° 535 - Gercado|  Hora: Desde las D8:30 horas cina G;”;:ZH;S Beurso
de Lima hasta las 16:30 horas
. Los & primeros dias h'a.biles Oficina General de Recursos
10 |Regisiro del Contrato despues de la suscrpeion det H
umancs
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi,

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

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACEON DEL CURRICULUM VETAE 4D%
DOCUMENTADO s
a.{Experiencia 10% 10 punios
b.[Formacion académica 15% 15 puntos
¢.|Conacimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntas
Puntaje Total de la Evaluacién de fz Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONEE 0%
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
1Kuntaja Total Otras Evajuaciones 20 punios
ENTREVISTA - 7 _ 4%
gﬁ Puniaje de Ia Entrevista Persnnal 40% 40 puntos
' PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

' 4

El punlaje minimo aprobatorio sera de 90 punlos



Vil

Vil

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado;

La infarmacian consigrada en el curriculum vitae documentado liene caracter de declaracion jurada, par lo que &l pestulanie sera responsable de |2
informacidn consignada en dicho documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exferiores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima
Dacumaentacion adiclonal:

Los postulantes presentaran ademas det curriculum visae decumentado, una cara de presentacion dirigida a la Oficina Generai de Recursos Humanos

Otra informacién que resufte conveniente:

La Gficina General de Recursos Humanos del MRE podrd solicitar akgon otro documento en cualquler etapa del progesc de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

i3

Declaratoria det proceso como desierto
&l procese puade ser declarado desierto en algune de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccicn.

. Cuando ningunc de los postulantes cumpla con fos requisitos minimos.

€. Cuande habienda cumplido fos requisitos minimos, ringuno de los postulantes obiiene puntaje minimo en fas etapas de evaluacion de! proceso.

Cancelacion del proceso de sefeccion
El proceso puede ser cancelada en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de ta entidad:
a. Cuando desaparece Iz necesidad det servicio de la enlidad con postericridad at inlcio del procese de seleccion.

b, Por resiricciones presupuesiales,

c. Ofras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacidn

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de | Oficina Genaral de los Recursos Humanos, Ef drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

El proceso de selaccién de personal consta de tres {3) elapas:

a, Evaluacién del Curricuium Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracler eliminalorio, sisndo responsabilidad de cadz postulznie del seguimiento del proceso en el pontal institucional
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias GAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Decumentado

El Postulanie presentard el Curriculum Vitae Decumentado, el dia especificado en el cronegrama, La documentacion presentada en el Curriculum Vitag
debera de satisfacer los requisitos minimos espacificados en fos Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacian de la experiencia laboral se fomara en cuenta onicamente las constancias de trabaje y/o
servicios.

+ Curriculum vilae simple

» Copia de DNI

*+ la documentacion que sustente ef cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los t&rminocs de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas ficenciada da las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser parsona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina Generaf de Recursos podia solicitar documentos originales para realizar 1a verificacion posterior.



Ei sobre que contiene los documentoes solicitados deberd llevar el siguienta ralula,

Sefores:
Minisierio de Relaciones Extgriores

Proceso CAS N e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |z pagina institucional y tendra la calificacion de Apto ¢ No Apta.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de los resullzdos de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional lendrd la calificacion de Apto o No Apto,

t} Tercera Etapa: Entravista Personal

Le entrevisla personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvaivimiento,
corocimientas, actilud, entre olras competencias; y eslara a cargo de |z Oficina General de Recursos Humanos v del area solicilanle de personal,

La lista de los resultados de esta etapa Ser4 publicada en fa pagina Institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito oblenido por cada
postulanie.

De las Boniffcaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre ef puntaje ohlenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento,

Asimisma, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacién del quince por ciento {15%) del puntaje final oblenide, segun Ley N* 28164, ley que medifica diverses articulos de fa Ley N° 27050, i.ey de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final det Proceso de Seleccion.

Fara ser declarado ganador o ganadores, el (los} postulante {s) deberan obiener el pumaje minimo de noventa (90) punlos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procesc de seleccian. $i dog (2) o mas postutante{s} superen &l puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante{s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final dei Proceso da Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Extariores, segln cronograms.

Duracion del Contrate

Elcontrato CAS que se suscriba como resuliade de la presente convocatoria tendra un plazo de un (04) mes contado del 01 de diglembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo profregarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



