PROCESO CAS N° 009-2014/PIU

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente Administrativo(a).
2. Dependencia, unidad orgénica yio area solicitante
Oficina Desconcentrada con sede en Piura del Ministerio de Relacicnes Exteriores
3. Dependencia encargada de realizar el procesa de contratacién
Oficina General de Recursos Humanes
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, gque regula el Regimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 29848 Ley que establece la Eminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Dacrato Legislative N® 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
& N"075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

‘REQUISITOS | -

Experiencia minima de dos (2) aios en Ja administracion publica y/o privada
Experiencia minima de un (1) afc en actividades relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia en ia organizacidn y desarrolio de eventos

Experiencia

Trabajo en equipo, proactividad, erientacion por resultades, relaciones

Competencias . L . . . o
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,

Formaclén Acadeémica, grado académico yo
nivel de estudios

Estudios culminados en secretariado o carreras afines

Conocimientos para el puesto y/o carge: minimos o indispensables Raminio det idioma ingles & nivel basico
e p ¥ go: p Conacimientos de informética a nivel de usuario {(entarne Windows e internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Frincipales funciones a desarroilar:

a) Atencign al ptiblice.

b} Recepcion y framite de la documentacion.

c) Apoyo a todas las aclividades de Gestidn del Director Regianal de la CDE.

d) Elabeorar Directorio.

&) Apoyo en la rendicién de cuentas de la asignacidn mensual de esta ODE.

f) Coordinar los envios de documentacion de la ODE a Lima y a nivel Regional.

g) Realizar las compras de los diferentes articulos que la ODE reguiere.

h} Maneje y archivo de toda la correspondencia oficial de la oficina,

i} Colaborar en |a elaboracién de documnenios & informes de la oficina.

J} Asistir a atras reuniones y evenlos si asi I requiere Jas necesidades de la oficina.

k) Apoyar en la planificacion y organizacion las actividades de la oficina tales come Seminarios, Forums, Mesas Redondas, etc.
1) Preparar |las rendiciones de cuentas de Caja Ghica de acuerdo a la legislacion vigente.
m) Revisar diariamente la prensa,

n} Elaborar presentacicnes en Power Point cuando sea necesario.

o} Absolver los formularios de seguimiento que disponga Cancilleria.

p} Mantener actualizado el inventario de los bienas de propiedad del Estado y completar los reportes que solicite la Cancilleria.

q) Mantener aclualizado el registro de avloridades firmantes de las Regiones de la jurisdiceidn de la ODE para ef sistema de apostillado y certificacion de
firmas.

r) Orientar al pablico para tramiles de apostillado y legalizacion de documenios.

s) Qrpanizar Jas aclividades de cardcter protocolar y scocial det Director de Iz oficina,

u) Mantener al dia ia lista social de la Oficina Desconcentrada, los registros de invitados a los eventos sociales, los mends cfrecidos, ele,

CONBRICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

DETALLE =7

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Extariores

fnicio: 1ero de abril de 2014

Buracion del contrato L
Término: 30 de abril de 2044

5/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Sales)
Remuneracidén mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONDGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCES

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Jueves 27 de febrero de 2014

Oficina General de Recurscs
Humanos

Publicacion del procesa en el Servicio Nacional del Emplec

Viernes 28 de febrero da 2014 al

jueves 13 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Putlicarion de la convocatoria en 'z Pagina Institucional www.sree. gob pe Link

Del Lunes 17 al viernes 21 de

Oficina General de Recursos

1 : ; Humanos y Portal Institucienal
Transparencia, Convocatorias CAS marzo de 2014 de Transparencia
3 Presentacidn de! curriculum vitae documentado en la siguiente direceian: Avenida \;’_;ernfei)%ddelma;?age:m‘% Oficina General de Racursas
Fortunato Chirichigno Manzana B Lole 18, Urbanizacion San Eduardo - Piura. pra: Lesae Jas 04: oras Humanes
hasta las 16:30 horas
SELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Lunes 24 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultades de {a evaluacian del curriculum vitas documentado en la
Pagina Institucianal www.rree.gob pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Lunes 24 de marzo de 2014

Oficina eneral de Recursos
Humanos y Portal Institugional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolégica

Maries 25 de marzo de 2014

Cficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion de resultados de la evaluacian psicoldgica, en Iz P&gina Institucional
www. rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miercoles 26 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional
de Transparencis

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Extericres
Jiran Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 27 tle marzo de 2014
Hora; Desde las 08:30 horas
hasta fas 16:30 haras

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Publicacicn de resultado final &n la Pagina Institucional www.rree.qob.pa, Link
Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Viernes 28 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos ¥ Partal Institucional
de Transparencia

Suscripcian del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jirdn Lampa N* 535 - Cercado
de Lima

L.unes 31 de marzo de 2014
Hora: Desde las 16:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 [Registra del Contrate

Los 5 primeros dias habiles
despues de |z suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Regursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del procesa de seleccion tendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

PUNTAJE MAXIMO

EVALUAGION DE|

a.]Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 18 puntos

Puntaje Total de ta Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVA HeRHA
a. Evaluacién Psicaldgica 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntes

ENTREVISTA .

a. Puntzje de la Entrevista Persanal 40%

40 punias

PUNTAJE TOTAL

10D puntos

E! puntaje minimo aprobatario sera de 90 puntos



Vil

Vil

IX.

DOCUMENTACIGON A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curricufum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que ef postulanie serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacian posterior que llave 2 cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Extericres
Direccion: Pasaje Acufia N” 155 - Cercado de Lima
Documentacian adicienal:

Les postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacidn dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra saolicitar algln otro docementa en cualguier etapa del procese de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declarator(a del proceso coma desierto
El proceso puede ser declarado desierte en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

. Cuando habiendo cumplide los reguisilos mirimas, ninguno de fos postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del praceso,

Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguienles supuestos, sin que sea responsabilidad de ia entidad;

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccidn.
b, Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleceidon en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, El drea usuaria estard
presente en la evaluacion curricular y en ia entrevista personal.

E! proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a, Evaluacion del Curriculum Vitze Documentade
b. Evaluacion Psicoldgica
c Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcier eliminatorio, siendo responsabilidad de cadz postulante del seguimiento del proceso en & poriat institucional
del Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Froceso se encuentra publicado dentrs de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn def Curriculum Vitae Dacumentada

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, &l dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificadoes en los Términos de Referenciz. El Curriculum Vitze y fa docurmnentacion que Io sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias da {rabajo y/o
servicios.

* Curriculum vitae simple

+ Copia de ONI

+ La deocumentacian que sustente el cumplimiento de los requisiios minimos establecidos en los t&rminos de referencia.
= Encaso de sar de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Dficina Genera! de Recuraos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




BEcn

El sabre gue contiene los documentos solicitados debera levar el siguienta rotuio.

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Extericres

La lista de los resuitados do esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La fista de Ios resuliades de esta etapa sera publicada en la paginz institucional tendré la cafificacion de Apio o No Apio.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimiento,
conogimientos, actitud, entra otras competencias; y estard a cargo de !a Cficina General de Recursos Humanos y del ares solicitante de personal,

La lista de los resultados de esta etapa serad publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De [as Bonificaciones

Se olorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sabre el puntzje obtenido en la Etapa de Entrevistz, a los postulantes que hayan acreditada ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para el cargo v hayan abtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
benificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segdn Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Lay N° 27050, Ley de
Perscnas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado gznader o ganadoeres, el {ios} posiulante {5} deberan oblener el puntaje minimo de naventa (90} puntos, que es el resulftado de |z
suma de los puntajes obienidas en las etapas que conformar e! proceso de sefeccian. 5i dos {2} o més postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al {& los) postulante(s) que obtenga ef mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicars en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segun croncgrama.,

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocataria tendréa un plazo de un (1) mes contado del 1 ai 30 de abril de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




