PROCESQO CAS N° 634-2012/GPE

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

GENERALIDADES

1. Otjeto de la convocatoria
cantratar los servicios de un: Asistente Administrativo(a)

2. Dependencla, unidad organica yfo drea solicitante
Unidad de Gestion de Persenal Contratado de Ia Oficina de Administracion de Personal de [2 Oficina General de Recursos Humancs

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
OFfcina General d2 Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrete Legislativa N° 1057, que regula &l Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 20849 Ley que establece la Eliminacién progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y otorga derachos laborales

Reglamento del Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d, Las demas disposiciones que regulen el Centrato Administrativa de Servicies,

c.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia no menor de dos afics en la admiaistracidn publica.

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resuitados, relaciones

Competencias . N : N . iL

inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.
Formaclén Académica, grado académico y/o Bachifler en Derache, Economia, Administracién o carreras afines.
nivel de estudios Manejo de la normativa CAS

Conocimientes de informatica a nivel de usuario {enforno Windows e Intarnet).
Conocimienta de contrataciones de personal bajo € régimen especiz! de
contratacidn administrativa de servicios CAS y otres regimenes de la
administracion publica.

Conochnlentos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Frincipales funciones a desarrollar;

a) Apoyc en |a elaboracion de la documentacion necesaria para (a cantratzcion de personal contratado bajo el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios del MRE (procescs de convosataria, suscripcion de contralos, entre otros),

b} Apoyo en la interpretacidn, aplicacion e implementacion de la legisiacion y de las politicas de gesticn aplicables al régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

c) Apayo en {a elaboracidn y/o revisidn de normas legales, tales como resolucicnes de autorizacion de viajes (ambito de pasajes y vidticos), tanto
inlernacionales como nacionales, de nombramiento, término de funciones, traslados, rotaciones, de funcionarios diplomaticos, admiristrativos y contratadas
administrativos de servicios de Cancilleria (Lima y exterior),

d) Apoyar en la evaluacian, el procesamiento, y hacer el seguimiento carrespondiente de las carpetas tematicas eventualmente asumidas por la Oficina de

Administracion de Perzsonal.
e) Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas sobre la contratacion, elaboracién de contratos, addendas y pago de consultares del Fondo de Apoyo

Gerencia FAG que brinden servicios al MRE,
f) Manejo del Software para el contral de asistencia del persanal bajo el régimen especial de confratacion administrativa de servicios del MRE,
g) Elabaracion de los reporles de vacaciones y compensacién por horas exiras del personal bajo el régimen especial de contratacidn administrativa de

servicios det MRE,
h} Elaboracién de las constancias de Prestacion de Servicios solicitados por el personal cantratado bajo el régimen especial de contratacion administrativa de

servicios del MRE, (personal activo y Ios que concluyen el vinculo contractual con la institucian).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. : 7 CONDICIONES

Lugar de prestacian del serviclo Ministerio de Relaciones Exlariores

L A Inicio: 1ero de febrero de 2013

Duracion del contrato L.
Término: 31 de marzo de 2013
S/. 4,882.8% {Cuatra mil ochocientos ochenta y dos y 81/100 Nuevos Soles)

JRemuneracidn mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de ey, ast come loda deduccion aplicable al
trabajador.

QOtras condiclones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

 ETAPAS DEL PROCESQ . -

1:“‘¢39NOG§AM§

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convacatoria

Lunes 10 de diciernbre de 2012

Oficina General de Retursos
Humanos

Publicacian del proceso en ef Servicio Nacional det Emplea

Del martes 11 al miéreales 26 de
diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Putlicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.iree.aob pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 27 de diciembre de
2012 al viernes 04 de enero de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae decumentado en 12 sigulente direccion: Pasaje
Acuiia Nra. 155 - Cercado de Lima

Lunes 07 de enero de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

Martes 0B y miércoles D3 de

Oficina General de Recursos

3 |Evaluacién de la hoja de vida anero de 2013 Humanas
N . ’ Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacion det curricuium vitae degumentade en la T
8 Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 10 de enero de 2013 | Humanas y Portal |1151{tucmnai de
Transparencia
5 [Evaluacion de prueha psicoldgica Viernes 11 de enero de 2013 Qficina General de Recursos
Humanaos
& Publicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional Martes 15 d de 2013 Hu?r::rl'lrcl:as G':,Z::: ;Zﬁﬁzz;r:glsd
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS artes € enero ae 4 . ©
Transpareneia
. Miércoles 16 y jueves 17 de
Entrevista: .
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Hora: ;":m Ide gg?;o h Cficina G?’Inuer;aalniesRecursos
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide pra: Uesde las D4: oras
hasta las 16:30 horas
N . . : Oficina General de Recursos
g Publicacion de resultado final en la Pagina instituctonal www.rree gob.pe, Link Viemes 18 de enero de 2013 | Humanos y Portal Institucional de

Transparencia, Resultzdos de Convocatorias CAS

Transparencia

REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contralo

Lunes 21 de enero de 2013

Oficina General de Recursos

9 |Lugar. Sede def Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado Hora; Desde las 08:30 horas Humanas
de Lima hasta las 16:30 horas
. Los § primeros dias hﬁbiles Dficina General de Recursos
10 {Registro del Contrato despues de la suscrpcion del Humanas

contrato CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faciores de evaluasidn dentre del proceso de seleccion fendran un méaxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE MAXIMO

a. |Experiencia 10% 10 punios
b.|Fermacion académica 15% 15 puntos
c. |Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de ta Evaluacidn de la Hola de Vida 40 puntos

%

a.

Evaluacion Psicologica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

ENTREVISTA

Puntaje de la Entrevista Personal 40%

40 puntos

100%

" “PUNTAJETOTAL

100 puntos

El puntaja minima aprobaterio sera de 90 punias



RU "Miﬁisté:ria;
- Reiacion;

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Pe la presentacion del curricufum vitae documentado:

L& infermacién cansignada en el curriculum vitae documentado ene caracter de declaracidn jurada, por lo que el postulante seré responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentaclén adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae decumentado, una carta de presentacion dirigida & la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacién que resulte convenlente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algdn otro dacementa en cuglyuier etapa del praceso de seleccion

Vill. BE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supuestos:

a, Guando no se prasentan postulanies al procesc de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimos, ninguno de los postulanies obtiene puntaje minimo en ias etapas de avaluacion del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccién

£l proeceso puede ser cancelade en algune de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad de] servicio de la entidad con posierioridad al iniclo del proceso de seleccion.

b. For restricciones presupuestales.

c, Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccian en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos. El area usuariz estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacicén del Curriculum Vitae Documentada

b, Evaluacian Psicalogica

. Entrevista Personal

Las etapas de seleecidn son de earacter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procese en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Cenvocaterias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convacalioria.

a) Primera Etapa: Evaleacidn del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado &n ¢ cranograma. La dosumentacidn presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente {as constancias de {rabajo y/o
servicios.

» Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el curmplimiento de les requisitos minimes establecidos en los términos de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adiuntar diploma de Licenciado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificada de discapacidad emitide CONADIS

= La Oficina General de Recursos podra soficitar documentas originales para realizar la verificacion posterior.




El scbre que contiene los documentos solicitados deberd l'evar el siguienta rétulo,

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exleriores

La lista de Jos resultados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instituciona! tendra la calificacién de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conecimigntos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Cficina General de Recursas Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérita obtenide por cada
postulanie,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacian del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenidc en la Etapa de Entrevisia, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N? 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con |os reguisitos para el carge y hayan obtenido un pustaje sprobatorio obtendran una
honiicacion del quince por ciento {15%) de! puntaje final obtenide, segin Ley N° 28164, fey que madifica diversos articulos de a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final det Proceso de Seleccion,

Para ser declarade ganadar o ganadores, el {los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de novenia (90} puntos, que es & resultado de [a
suma de los puntajes obtenidos en las elapas que conferman €l proceso de seleccien. Sidos (2) o mas postuiante(s) superen el puntaje minimo
aprabatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) gue oblenga el mayor puntaje,

El Resultado finaf def Prozeso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio e Relaciones Exteriores, seglin cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultade de la presente convacatoria tendré un plazo de dos (02) meses contados del 01 de febrero al 31 de
marzo de 2013, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




