PROCESO CAS N° 611-2012/AMA

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

I GENERALIDADES

-

Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Aststente Administrativo(a).
2, Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Direccion de Asunlos Maritimos de la Direccian General de Soberania, Limiles y Asunios Antarticos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclan
Cficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula ef Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios.
b.  Ley Nro. 29848 Ley gue establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos Izborales

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N®075-2008-PCM, modificade per Decreto Supremo N° 0§5-2011-FCM.

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

c.

PERFIL DEL PUESTO

S REQUISITOS B

« Experlencia ne menor a dos (02) afios, en actividades afines al objeio dat

|Experiencia i
servicio,

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resutades, relaciones
Competencias interpersonales, comuricacién efectiva y trabajo bajo presion. Capacidad de
comunicacidn demosirada,

Formaclon Academica, grado académico yfo

nivel de estudics « Tiluln de Secretaria Ejecutiva incluyendo mecancgrafiz.

¢« Deminio de informatica a nivel ge usuaria.

Conocimientos para ef puesto yfo cargo: minimos o indispensables * Nivel intermedia de Ingiés.
* Buena redaccian y orfografia.

CARAGTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
N, Principales funciones a desarrgliar;

a, Elaborar carta, memoranda, hojas de remision.

b. Elzborar Ja correspondencia y documentos en el marco de lzs reuniones mullisectoriales que se leven a caba.

c. Establecer y manlener un sistema de archive de deeumentos técnices y de correspondencia de ingresa y saiida de fas comisiones mullisectoriales
llevadas a cabo asl como las actas respectivas,

d. Apoyar en ia evaluacién y trémite de las consultas intersecloriales refacionadas a las reuniones mullisectoriales y de fronteras.

e. Efaborar y acluaiizar fichas de eslado de situacion de los temas que |e sean encargadas,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. GONDICIONES .7 - -

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicic: 1ero de enerc de 2013

|Buraclan del contrato
¢ Té&rmino: 31 de marzo de 2013

S§/. 2,500.00 (Dos mi$ quinientas y BO/100 Nusvos Soles)
{Remuneracion mensual incluyen ios mantos y afifiaciones da ley, asl como toda deduceion aplicable al
trabajador,

IGtras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

ETAPAS DEL PROCESO

| CRONOGRAMA | - AREARESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del viernes 23 de noviembre al
Jueves 0B de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocateria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pa, Link
Transparencla, Convocalorias CAS

Del viernes 07 de diciembre al
Juaves 13 de diciembre de 2012

Giicina General de Recursaos

Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentactdn del curriculum vitae documentada en la siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Viarnes 14 de diciemsre gde 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacion de |2 haoja de vida

Lunas 17 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucienal www,ree.gob.pe, Link Transparancia, Convocatorias CAS

Publicacior: de resultades de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la

Martes 18 de diciembre da 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instituzional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Miércolas 19 de diciembre de
2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de Iz evaluacian psicokdgica, en la Pagina Institucional
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 20 de diciembre de 2012

Oficina Ganeral de Recursps
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevisia:
7 llugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 21 y migrcoles 26 de
diciembre de 2012
Hora: Desde fas B8:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultade final ers la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorlas CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal
de Transparencla

SUSCRIPCION ¥ REGISTRD DEL CONTRATO

Suscripclon del Confrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 -
Cercado de Lima

Viernes 28 de diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1¢ |Registro del Centrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion det
contrato CAS

Oficina General de Recursas
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

ACION DEL CURRIGULUN

DO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientes para e puesio y/o cargo 15% 15 punlos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 punlos
a. Evaluacion Psicologica 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
a. Punlaje de fa Entrevista Personal 40 punios
i - .PUNTAJETOTAL - 100 puntos

puntaje minimo aprebatorio sera de 90 punies




DOCUMENTACION A PRESENTAR

ViIl, 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacien consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de fa
infarmaclon consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion pesterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exiarlores
Direccién: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentaclon adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Cficina General de Recursos Humanecs

3, Otrainformacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra soficitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

vin.
1. Declaratorla del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccian,
b, Cuando ninguno de los pestulantss cumple con 15 requisitos minimes.
c. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de ios postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del procesa,
2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser gancelado en alguno de los siguienies supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece (a necesidad del servicie de la entidad con posterioridad al inicic del proceso de seleccion,
b, Paor restricciones presupuestales,
. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Frocedimiento de Seleccian y Evaluagitn

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a carge de la Oficina General de los Recurses Humanos. El drea usuaria estard
presente en lz evaluacion curricutar y en la entrevista personal,

El procase de saleccion de personal consla de tres (3) etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitse Decumentado

b. Evaluacian Psicaldoica

C. Entrevista Personat

Las elapas de seleccion son de cardcler eiminatoric, slende respansabilidad de cada postulante det seguimiento del proceso en el porial institucicnal

del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cranograma del Proceso s encuenira publicado deniro de fa
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentaré el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La documentacion presenlada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. Et Currigulum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de Is experiencia laboral se tomara en cuerda Gnicamente las constancias dg trabajo y/o
servicios.

» Curriculum vitae simgle

+ Copia dg DNi

* Ladocumentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimes establecidos en ios tarminos de referencia.
+ Encasa de ser de [as fuerzas armadas licenclada de lag FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntars el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra sclicilar documenios arigingles para realizar la verificacion pasterior,




Et sobre gue contiene los documentos solicitados tebera llevar al siguiente rotulo,

Sefores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

L lista de los resultados de esta atapa serd publicada en |la paginz instituclanal y lendra la cakficacion de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra Ja calificacién de Aplo o Na Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademdas de su desenvolvimienio,
conocimientos, aclitud, enire oiras competencias; y estara & cargo de la Oficina General de Recurses Humanos y del drea solicitante de persanal.

i.a lista de los resultades de esta elapa sera publicada en fa pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito oblenido par cada
pastulante.

De fas Bonificuciones

Se otorgara una bonificacion del diez por cieno (10%) sebre el puniaje obienddo en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armaclas de N° 29248 vy su reglamento.

Agimismp, las personas con discapacidad que cumplan cen los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendrén una
benificacion del quince par ciento {15%} det pundaje final oblenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarade ganador o ganadaores, el (los) postulante {s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa {80) puntos, que es el resultado de |a
suma de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion. S) dos (2) o mas postulantg{s} superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadoeres al (a las) postulante{s) que obtenga &l mayar puntaje.

El Resuitado final del Proceso de Seleccién se publicard en la pagina Institucional del Ministerio de Relaciones Extericras, seglin cronograma.

Duracion del Contrato

E! contrato CAS gue se suscriba como resuliado de la presente convocatoria fendrd un plazo de tres (03) meses contado del 01 de enero de 2013 al 31
de marza de 2013, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




