PROCESO CAS N°®633-2012/0AP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de 1a convocatoria
contratar los servicios de un: Téenico(a) Administrativo(a) |
2. Dependencla, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Administracion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3, Dependencia encargada de realizar el procesao de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 296849 Ley que establece la Etiminacion progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento def Decreta Legislative N® 1057 que regulz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprame
MN?078-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

<,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS |-

Experienciz labaral no menor de tres (3} afios en el sector peblico.
Experiencia Experienciz laboral no menor de dos {2) afios en el servico canvoeade en el
sector piblica.

Trabajo en equipn, proactividad, orientacion par resultados, relaciones

Competencias . NP - . . o
interpersenales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

|JFormaclon Académica, grado académico yio

Estudins técnicos o superiores cuiminados en Administracion.
nive! de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuaric (entarno Windaws e Internet),

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:

a) Registrar, analizar, recepeionar y verificar los documentos remitides del personal diplomatico (Embajadores & Terceros Secretarios) en el Sistema de
Recursos Humanos, asi como también ef de Embajadores Paliticos y Diplométicos cesantes.

b} Mantener actualizado los listados det personal diplomético y administrativo {cambios de ubicacion, cuadros estadisticos, elc.}

¢} Maniener actualizado los listados can informacién de contacio de Jas Misiones en el Exterior, y de los funcionarios diplomatico y administrativo que laboran
en las mismas.

d) Mantener actualizado el listedo de los funcionarics diplomaticos que pasaran a la situacion de refiro por [imite de edad, tiempe de servicios efectivos en la
categoria, reincorporadas o que pasan a disponibilidad,

e) Cuadros estadisticos del movimiento del personal diplomatico en actividad, disponibilidad y/o retiro.

f) Elaberacian de la curricula y cuadros de formacion profeslonal de los funcionarios diplomaticos para los procesos de premociones.

g} Elaboracion de carpetas, cuadros analiticos que contienen informacién necesaria para la determinacicn de los requisitas de los funcionarios que se
presentan al Proceso Anual de Promaociones.

h) Preparacién y elaboracién de los cuadros para determinar el cumplimignto de los requisitos referides a fa permanencia de los funcionarios diplomdticos en
el exierior y en Lima.

i) Computa del tiemps de servicio efective de los funcionarios en cada categeria, en los casos de reincarporados o los gue se encuentran en situacion de
dispanibilidad.

j} Elaboracion de constancias solicitadas por el personal diplomatico y administrativo.

k} Elabaracian de repories estad{sticos e informéaticos referidos al personal diplomatico y administrativa que cumple funciones en lima y en el exterior, gue
sirve como herramienta de trabajo para ias distintas dependencias de la Cficina General de Recursos Humanos.

i} Mantener actualizada los listados can informacion de contacto de las Mistones en el Exterior, y de los funcionarios diplematico y administrativo que labaran
en las mismas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

-GONDICIONES "~

ILugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Inicio: tera de febrero de 2013

IDuraclc’nn del contrato .
Término; 37 de marzo de 2013

S/, 2,500.00 {Dos mil quinientes y 00/100 Nueves Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduceidn aplicable al
trabajsdor.

Otras condiciones gsenclales del cantrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROGESO .,

Aprcbacién de la Convocataria

Oficina General de Recursos

Lunes 10 de diclembre de 2012 Humanos

Publicacion del proceso &n el Servicio Nacional del Emplea

Del martes 11 al migrcoles 26 de| Ofitina General de Recursos
diciembre de 2012 Humanos

Publicacion de la convacatoria en la Pagina Institucicnal www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del jusvas 27 de diciembre de Oficina General de Recursos
2312 al viernes 04 de enerc de |Humanos y Portal Institucional de;
2013 Transparencia

Presentacion det curriculum vitse documentado en |s siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro. 185 - Cercado de Lima

Lunes D7 de enero de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Martes 08 y miércoles 08 de Oficina General de Recursos
enero de 2013 Humanos

Pagina Institucional www. rree gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacién def curriculum vitae documentado en la

Oficina Generat de Recursos
Jueyves 10 de enero de 2013 |Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Oficina General de Recursos

Viernes 11 de enero de 2013 Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacidn psicolégica, en la Pagina Institucional

Oficina General de Recursas

Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

6 www.rreg.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Martes 15 de enaro de 2013 | Humanos y Partal lnst!tuclnnal de
Transparencia
it Miércoles 18 y jueves 17 de
7 Eslf:lgl:cl!e del Ministerio de Relaciones Extericres enera da 2013 Oficina General de Recursos
gar: Hora: Desde las 08:30 heras Humanos

hasta las 16:30 haoras

Fublicacian de resuliado final en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados da Cenvocalorias CAS

Oficina General de Recursos
Viernes 18 de enero de 2013 |Humanes y Porial Institucional de
Transparencia

Suscripcian del Contrato

de Limza

9 iLugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn L.ampa N° 535 - Cercado

Lunes 21 de enero de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

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

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evahracidn deniro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES ..

PUNTAJE MAXIMO

EVALUAGION DEL CURRIGULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Formacién académica 15% 15 punios
¢.|Canocimiantos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de la Evatuacian de la Hoja de Vida 40 punfos

OTRAS EVALUACIONES e
a. Evaluacidn Psicaldgica 20% 20 puntos
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a. Puntaje de la Entrevista Personal

PUNTAJETOTAL = @ ' 100%

100 puntos

El puntaje minime aprobatorio seréd de 80 puntos



V. DOCUMENTAGION A PRESENTAR

1.  De la presentacion del curriculum vitae documentado:

Le informacian consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de fa
infermacian consignada en dicho decumento y se somele a proceso de fisealizacion poasterior que lleve a cabe la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentaclon adicienal:

Los postulanies presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la QOficina General de Recursos Humanos

3, Otra informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar lgin otro documento en eualgquier etapa del proceso de seleccion

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Q DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. DBeclaratoria del proceso como deslerto
El process puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

8. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccitn.
b. Cuando ninguno de los postufantes cumple con [os requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimao en tas etapas de evaluacion del proceso,

2. Cancefacidn del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responssbilidad de [a entidad;

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postarioridad al inicio del procesao de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenie justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESD DE SELECCION

Procedimiente de Seleccidn y Evaluacién

La congduccidn del proceso de seleceidn en todas sus etapas estard a cargo de Ja Oficina General de los Recursos Humanoes. El drea usuaria estara
presente en la evakzcion curricular y en la entrevista personal.

Ei procesc de seleccion de personal consta de tres (3} etapas:

a. Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

b, Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Minisierio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Gronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curricutum Vitae Documentato

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, e dia especificady en el cronegrama. La decumentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer {os requisitos minimos especificados en Ios Términos de Referencia. El Curricutum Vitae y Iz documentacidn que lo sustente
tendran caracter de Declaracien Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta gnicamente las constancias de frabajo ylo
servicios.

* Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

+ La documentacian que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

» En caso de ser persona can Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina Genera! de Recursos podrd solicitar documentos arigineles para realizar la verificacian posierior,




El sobre que conliene los documenios solicitados deberé llevar el siguiente rotulo.

Sofores:

M:inisterio de Relaciones Exteriores

i 5 lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucianal tendra ia calificacién de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvolvimiente,
conocimientos, aclitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de persanal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicadz en a pagina institucional y se tendra en consideracicn el orden de méritc obtenido por cada
postulante.

De tas Bonificaciones

Se oforgara una bonificacion de! diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Enlrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N® 29246 y su reglamento.

Asimisme, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puniaje aprabatoric obtendrén una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje finat cbienido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de |a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulanie (s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obienidos en las etapas que conforman el proceso de seleceion, Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatario, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulants{s} que cbienga el mayor puntaje.

El Resullado final del Procesn de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exieriores, seglin cronograma.

Duracian del Contrato

El conirata CAS que se suseriba eomo resultado de fa presente convocatoria tendré un plazo de dos {02) meses contados del 01 de febrero a! 31 de
marzo de 2013, pudiendao prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




