PROCESC CAS N° 617-2012/DAC

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los serviclos de un: Asistente Administrativo{a)

2. Dependencla, unidad organica ylo drea solicitante
Cireceian General para Asuntas Cullurales

3. Dependencia encargada de realizar gl procese de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

a.  Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.

k. Ley Nro, 20849 ey que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos labarales
Reglamento del Degreto Legislativo N° 1057 que regula el Régiman Especial de Confratacion Administrativa de Serviclos, Decreto Supremo

c.

N°Q75-2008-PCM, modificado por Decreto Supramo N° 065-2011-FCM,

d.  Las demas disposiciones que regulen €l Coniralo Administrativo de Servicins,

PERFI. PEL PUESTO

__REQUISITOS -

|Experiencia

* Minimo cinco {05) afos de experiencia en Ja gestion de libros: evaluacion de
titules y contenidos.

* Minimo cinco {05} afos de experiencia en fa organizacion de evenlos
culturales (presentaciones de libros).

Competoncias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relaciones
inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian,

Formaclén Académica, grado académico yio
nivel de estudios

+ Egresado(a) en Cienclas de la Comunicacion con Espacialidad en
Relaciones Plbllcas.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos ¢ indispensables

« Manejo de redes sociales,
* Dominio de Windows a nivel usuario (Word, Exced).

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

a. Asistente de la Direccion dei Centro Cultural Inca Garcilaso.

b. Cuidado de los envios del bolstin cullural a Ias personalidades locales vinculadas con [a cultura,
¢. Culdado del envio del boletin cultural a las misiones diplomaticas y consulares peruanas,

d. Manejo del SIGA y del Tramile Documentario,
e. Aclualizacion permanente de la base de datos del Centro Cultural.

f. Apoyo en las Iabores de Premocidn Cultural pars el Cenire Cultural Inca Garcllaso.
g. Apoyo en las labores de Promocian Cullural que lleva a cabe la Direccion General de Asuntos Cullurales del Ministerio de Relaciones Extarioras.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE -

ILugar de prestacion del servicio

Ministerlo de Relaciones Exieriores

IDumcIén del contrato

Inicio: tero de enerc de 2013
Término: 31 de marzo de 2013

{Remuneracion mensual

$/, 2,000.00 {Dos mil y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afilfaciones de fey, asi coma teda deduccion aplicable al
frabajador.

[D(ras condiciones esenciales del contrato

MNinguna




Vi

T AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocataria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanas

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empieo

Del viernes 23 de noviembre al
jueves D6 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Puhlicacian de Ia convocatoria en Iz Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorlas CAS

Det viernes 07 de diclembre al
jusves 13 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curricuium vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuia Nro. 1585 - Cercade de Lima

Viernes 14 de diclembre da 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recurses
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacion de |a hoja de vida

Lunes 17 de disiembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacian del curriculum vitae documentado en la
Pagina Insiitucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Maries 18 de diciembre de 2032

Oficina Gienerai de Recussos
Humanos y Pertal Institucional
de Transparencla

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Migrcoles 19 de diciembre da
2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de |a evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 20 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Refacicnes Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. Oe acuerdo a orden establecido

Viernes 21 y miércoles 26 de
diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina Ganeral da Recursos
Humanos

Publicacion de resuliade final en la Pagina instilucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Partat Institucional
de Transparencia

|SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripecian del Contrato
g |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 -
Cercadc de Lima

Viernes 2B de diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

[=]

Registro def Coniralo

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpcian del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyendose de esta manera;

" PUNTAJE MAXIMO

| EVALUACIONES

DOCUMENTADO - pa
a.|Experienclia 10% 10 puntos
b.|Formacian académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientas para el puesta y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRASEVALUACIONE

a. Ewvaluacion Fsicolagica 20%

20 punlos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

ENTREVISTA.

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40%

40 puntos

100%

“PUNTAJETOTAL' "

100 puntes

puniaje minimo aprobalorio sera de 90 puntos



%

DOCUMENTACION A PRESENTAR

VI. 1. Pelapresentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, par lo que el posiulanie serd responsable de |a
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscafizacién pesterior que lizve a cabo la entidad.

Sede [nsiitucional del Ministerio de Relaclones Exieriores
Direceién: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postuianies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentaclon dirigida a la Oficina General de Recursos Humanocs

3. Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanes del MRE pedra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso da seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1, Declaratoria del proceso como desierio
Ei proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientas supuesios:
a. Suando no se presenian posiutantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple can los reguisiios minimes.
¢. Cuando hablendo cumplido los regquisitos minimos, ninguno de los pustulantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaiuacion del procaeso.
2, Gancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabiidad de (a entidad:
a. Cuando desaparece ia necesidad del servicio de la entidad con posteriaridad 2l inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricclones presupuestales.
c. Oiras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
X,

Procedimiento de Seleccion y Evaluaclén

{ a conduccion del proceso de ssleccién en lodas sus efapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, El area usuaria eslara
presente an la evaluacion curricalar y en la enlrevista parsonal.

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

a, Evaluacion del Gurricutum Vilae Documentado
b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de selecclén son de caracter eliminatoric, siendo respansabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronagrama del Proceso se encuantra publicado dentro de
la convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentaré el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronegrama. La documentacién presentada en ei Curriculum
Vitae debera de satisfacer los requisitos minimos especificadas en los Términos de Referencia. E) Curriculum Vitae y la documentacion que lo
suslente tendran cardcter de Declaracion Jurada; para |z acreditacian de la experiencia laboral se tomard en cuenta unicamente las constancias de
trabajo y/o servicios.

Curricuium vitae simple

Copia de NI
+ La documentacidn que sustenie el cumplimiente de los requisitos minimos establecidos en los términos de refarencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado,
« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el centificado de discapactdad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documenios originales para realizar a verificacién posterlor.




El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultades de esta elapa sera publicada en fa pagina institucienal y tendra la calificacion de Apla o Ne Apta.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de los resufiados de esta etapa sera publicada gn la pagina institucional tendr la calificacién de Apto o Ne Apte.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimianto,
conocimientos, actitud, entre otras compalenclas; y estard a cargo de ia Oficina General de Recursos Humanos y del area soiiciiante de personal,

La Bsta de los resullados de esta elapa sera publicada en fa pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito oblenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion det diez por ciento (10%} sobre el puntaje obtenido en |a Elapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 v su reglamento,

Asimismo, las personas ¢on discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan phtenids un puntajs aprobatorio obtendran una
bonificacién del guince por ciento {15%) del puniaje final eblenido, segén Ley N* 28164, ley que modifica diversos afliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Finat del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (80) puntos, que es el rasultado de Ia
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seteccion. Si dos (2) o mas pastulante(s) superen el puntaje minimo
aprabatorio, s adjudicard como ganador o ganaderes al (a los} postulante(s) gue oblenga & mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina instilucional del Ministeria de Relaciones Fxteriores, segun cronograma,

Buracién del Contrato

£l rontralo CAS que se suscriba come resutiado de Ia presente convocalteria tendré un plazo de tres (03) meses contado del 01 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recurses Humanos



