1.

PROCESO CAS N°628-2012/ORP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistenle Administrativo(a}
2. Dependencia, unitad organica y/o drea solicitante
Oficina de Remuneraciones y Pensiones de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Pecreto Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 29848 Ley que estabiece la Eliminacian progresiva del Ragimen Especial del DI. 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Cecreta Legislative N* 1057 que regula el Régimen Espacial de Contralagion Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
N7075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demés dispasiciones que regulen el Coniralo Adminisirativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - | ' DETALLE

* Experiencia laboral anterior en 2 administracion privada yio publica.

* Experigncia en Auditcria de Gestion Publica o Privada, en Anglisis de
Cuentas y en sfaboracion de Planilla Elecirénica — PDT, Formularios 600 y
601.

JExperiencia

Trabajo en equipc, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Compatencias . e . N . i
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presion.

|Fermacion Académica, grade académico ylo

nivet de estudlos - Egresado o Bachiller de la facullad de Contabilidad o carreras afines.

+ Conceimiento de Cfimatica.
Conoctmientos para el puesto ylo carge: minimos o Indispensables + Conccimienite sobre solicitud de devolucion a través de formularios 4949 de
la Sunat.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGC
Principaies funcionss a dasarrollar:

a. Recopilar fa informaeign histdrica brindada por la Sunat a través de su pagina WEB, de las panillas electranicas gresentadas a fravés PDT Formularios
600 y 601 durante el perioda de abril de 2004 a marzo de 2010, para generar posteriormente un Backup de respakio,

b. Revision y reciificacion de los datos conlenidos en el Programa de Declzracion Telematica PDT, formularios 600 y 601, obienidos del Backup de
respaldo de fa planilla dnica de remuneraciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, comprendidos durante el pericdo de abril de 2004 a marze 2010
(72 meses, 144 planilias).

¢, Generacian y envio de fas raclificatorias del PDT formularios 600 y 601 generados luego de la revision y correcclon de los dalos comparados con las
planillas {nicas de remuneraciones mensuales, dal periado de abril de 2004 & marzo 2010 (72 meses, 144 Planilas),

d. Formulacion y desarrolio de los actos preparatarios y posterioras de solicitud de devolucion de pagos indebidos o en exceso a traves del formutario 4948
de la SUNAT, del periodo comprendido de abyril de 2004 a marzo 2010.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES:

‘DETALLE -

Lugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exterioras

Inicio: 1ero de enero de 2043

Duracian del contrat
Tato Término: 31 de marzo de 2013

8/, 3,125.00 (Tres mil cienlo velniicinco y 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracién mensual Inciuyen fos montos v afiliaciones de ey, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador,

iOtras condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

V.
" ETAPAS DEL PROCESO 'CRONOGRAMA |~ AREA RESPONSABLE
. . Cficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocaloria Jusves 22 de noviembre de 2012 Humanos
o - . Del viernes 23 de noviembre 2l | Oficina General de Recursos
de? | Empl
Publicacion de! proceso en el Servicio Nacional del Empleg jueves 06 de diciembre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA © ,
. . . - T . . Oficina General de Recursos
Pubicacion de la convocataria en fa Pagina Institucional www.rree.geb.pe, Link Det viernes 07 de diciembre al
" T ransparencia, Convocatarias GAS jueves 13 de diciembre de 201z | UManos y Portal Instiiucional
’ ! de Transparencia
2 Presentacian del curriewium vitag documentado en la siguiente direcclan; Pasaje V:eHrnes. 1D4 dj dlic’ag;'f';: ze 2012 Cficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercada de Lima ora; Desde [as Ob: aras Huraznos
hasla las 16:30 horas
SELECCION
. . . i Oficina General de Recursos
3 |Evaluacian de la hoja de vida L.unes 17 de diciembre de 2012 Humanos
4 Publicacion de resultados de fa evaluacidn del curriculurn vitae documentado en la Manes 18 de diclembre de 2012 HT:::DEEn;g;??ﬂ?;ﬁ::gi;
Aagina Institucional www.rree. gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS anes @ diclembre de ¥ R
de Transparencia
5 |Evakacion de prueba psicolégica Miércoles 19 de diciembre de Cficina General de Recursos
2012 Humanos
a Publicacign de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional Jueves 20 de diciembre da 2012 i_ﬁﬁg‘fﬁfa'r;i;ffﬂ':ﬁt‘;ﬁﬁ;
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS LEves ® diclemore de ¥ .
de Transparencia
. Viernes 21 y miércoles 26 de
Entrevista: .
7 {Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores M f’g'e’;‘bﬁe dg;ggzh Offcina GZ’L?:;:;RECNSOS
Jirdn Lampa N° 535 » Cercado de Lima. De acuerdo & orden establecido ora: Lesde as va. aras
hasta fas 16:30 horas
a Puhlicacion de resullado final en la Pagina Institucional www.rree.goh.pe, Link Jueves 97 de diclembre de 2012 Hc::::::osen:(:\-?llzi??n?ﬁcuiriiz;
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS & diclem 4 .
de Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato Viernes 28 de diciembre de 2012
8 |Lugar: Sede del Minisferio de Relaciones Exterlores Jirdn Lampa N° 535 - Hora: Desde las 08:30 horas Oficira General d2 Recursos
Humanos
Cercado de Lima hasta las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles
10 [Registro del Contralo despues de la suscrpcion del Oficina General de Recursos
Humanos
coniraio CAS
DE LA ETAFPA DE EVALUACION
Vi,

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleceién fendran un méximo y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta manera;

EVALUAGIONES

PUNTAJE MAXIND -~

a.|Experlencia 10 punios
b.|Fermacion acadéemica 15% 15 puntos
c.]Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACI 20%
a. Evaluacién Psicologica 20% 20 puntes

Puntaje Total Otras Evaiuacicnes 20 punias
ENTREVISTA & - e - -
a. Puntaje de la Enrevisia Personal 40% 40 puntos

PUNTAJETOTAL . . 5. 100% 100 puntos

| puniaje minimo aprobalorio serd de 80 puntos




hix_ : rfg

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vi, 1. Be la presentacion del curriculum vitag documentado:

La informacién cansignada en el curriculum vilae documentado llene cardcter de declaracion jurada, por le qus & pestulante sard responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somele al procesa de fiscalizacién posterior que lleve a cabo |z entidad.

Sede Instituctonal del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercada de Lima

2. Documentaclén adicional;

Les postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, unz cana de presentacion dirigida a |z Oficina General de Recursas Humanos

3. Oftra informacion que resuite conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar aigun otro documento en cualquier etapa del praceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vi,
1. Reclaratoria del proceso como deslerto
El procesa puede ser declarado desierto en alguno de los siguienies supuestos:
a. Cuando no se presenlan postulanies &l proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de ios postulantes cumpla con los requisiios minimos.
c. Guanda habiendo cumplido los requisiios minimes, ningune de los postulantes obtiens puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccién
El praceso puede ser cancelado en alguno de los skywfentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la nacesidad del servicio de Iz entidad on posterioridad al inicio cel proceso de seleccicn.
b. Por restricciones presupuestalas,
c. Otras debidamente justificagas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
iX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion dal procesa de seleccian en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos. El drea usuaria estarsa
presente en fa evaluacién curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado
b.  Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de cardcter eliminatorfo, sienda responsabilidad de cada postulante del seguimiento de? proceso en el penal institucional
det Ministerio de Relaciones Extericras, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de
la convocataoria,

a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculumn Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La dosumentacion presentada en el Curriculum
Vilae debera de salisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y 2 documentacion que o
sustente tendran cardcter de Declaracion Jurada; para |a acreditacion de la experiencia iaboral se lomara en cuenia unicamenta las constanclas de
frabale y/o servicios.

+ Gurriculum vitae simple

* Copia de DNI

- Lladocumentaclon que sustente ef cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los 1&rmings de referencia.
*+ Encaso de ser de las fuerzas armadas fcenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

+ Encasc de ser persena con Discapacidad, se adjunlara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

» La Gficina General de Recursos podra solicitar decumentos originales para realizar la verificacién posterlor.




El sobre gue centiene los documentes solicilados debera llsvar el siguienie rafulo.

Senores:

Minisieric de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Aplo o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

1.a lista de los resultados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Aplo o Ne Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisla personal permitira conocer si el posiulante cumple con las compelencias exigidas para &l puesto, ademas de su desenvolvimiento,
congeimientos, actitud, entre olras competencias; y estara a cargo de fa Gficing General de Recursos Hemanos y del Zrea solicitante de personal,

La lista de Ins resullados de esta etapa serd publicada en Ja pagina institucional y se lendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacion del diez por cienta {10%} sobre el puniaje cbtenido en la Etapa de Entrevistz, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puniaje aprobatorio ebtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final ohtenido, segin Ley N® 28164, lsy que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
FPersonas con Discapacidad.

Resuttade Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan cbtener el puntaje minima de noventa (20} puntos, que &s el resultado de la
suma de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman el procese de seleccidn. Sidos {2) o mas pestulanie(s) superen el puntaje mirime
aprobatorio, se adjudicard como oanador 0 ganadores al {a los) posiulanie{s} que oblenga ef mayor puntaje.

El Resultadoe final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun ¢ronograma,

Puracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de fa presente convocateria tendrd un plazo de tres (03) meses contade del 01 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudienda prosrogarse 0 renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




