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PROCESO CAS N°065-2014/FIN

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

GENERALIDADES

1. 0Objeto de ta convacatoria
Contralar los servicios de un: Téenico(a) Administrativo(a) §
2. Dapendencia, unidad orginica yie drea solicitante
Oficina de Finanzas de |a Oficina General de Administracién
3, Dependencia encargada de reallzar el proceso de eontrataclon
Cicina Gensral de Recursos Humanas
4, Base legal
a. Decrelo Legislalivo N° 1057, que regula ef Régimen Especial de Caontralacion Administrativa de Serviclos.

4, Ley Nro, 29848 Ley que establece la Eliminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechas laborales

Reglamento del Decreta Legislativa N° 1057 que requla el Régimen Especial de Conlratacién Administraliva de Servicios, Decrelo Supremo N°075-
€ 2008-PCM, modificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM,

d. Las demas disposiciones gue repulen el Contrato Adminisiralive de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS =71 DETALLE

+ Experiencia laboral ne menor de cinco {5) afios en el seclor piiblico.

Experiencia L L .
P n + Experiencia en labores administrativas,

Trabajo en equipo, proactividad, orientaclon por resullados, refacicnes

Competencias . P i . N L.
inlerpersanales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presicn,

{Formacion Académica, gratdo académico yio

» Esiudios superiores afines a la carrera de sistemas.
nivel de estudios

« Genncimientos de informadtics a nivel usuasio (entorme Windows e Inlarnat).

Conacimlentos para el puesto yfo cargo: minimaos o indispensables  Disgonilslided inmediala,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGD

Principales funciones a desamallar;

* Recibir, analizar, sislemalizar y archivar la documentacion que Ingresa y egresa, asi como pteparar penddicamente informes de siluacion.
* Efecluar actividades relacionadas a los sistemas administrativos u olros procesos lécnicos de acuerdo a su especialidad.

* Caardinar reunfones y preparar la agenda respectiva.

+ Apovyar en la organizacian y el desarollo de actividades adminisirativas.

« Preparar y ardenar documentacion para reunianes y/o conferencias.

+ Redactar docurmnentos de acuerdo a indicaciones generales.

+ Orientar sobre gestiones y efectuar el segufmienlo de ia alencidn.

» Organizar y mantener aclualizado el archivo de gestidn

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES .- DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Ministeric tie Relaciones Exieriores
inicio; 1ero de julio de 2014

Duracidn del eontrato .
Término: 31 de agosta de 2014
§/. 2,500.00 {Cos mil quinientes y 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracidn mensual Incluyen los manlos y afiliaciones de ley, asi como loda deducclon aplicatle al
lrahajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




\

VI,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO®

_AREA RESPONSABLE

Agprobacion de la Convocatona

Jueves 15 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicecion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Marles 27 de mayo de 2014 al
viernes 9 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

SonvoGATORA

Publicacion de la convocateria en la Pagina Instilucional www.riee.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del Martes 10 al Lunes 16 de
junio de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Insti{ucional de
Transparencia

Prasentacion del curriculum vitae documentade en fa siguiente direccion: Pasaje
Acuiia Nro, 155 - Carcado de Lima

Marles17 de junla de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursas
Humanos

Evaluacion de Ia hoja de vida

Migrcoles 18 y Jusves 19 de
junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultadas de la evaiuacion del curriculum vitae documentado en Ja
Pagina Inslitucional www.iee.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viermnes 20 de junio de 2014

Oficina Genaral de Recursos
Humanos y Pontal inslitucional de
Transparencia

Evaluacion de prueba psicolagica

Lunes 23 da junic de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Instilucional
www . rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocaionas CAS

Marias 24 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instiluclonal de
Transparencia

Entrevisia:
{ugar: Sede del Minisleric de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden esfablecido

Migrcoles 25 y jueves 26 de junio
de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanaos

Pubiicacién de resuitade final en la Pagina Institucional www.rree.nob pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Viernes 27 de junio de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos y Partal Institucicnal de

sus

CRIPGION Y REGIS EL CONTRATO

Transparencia

Suscripclén det Conirato
Lugar: Sede del Minlsterio de Relaciones Extariares Jiran Lampa N* 545 - Cercado
de Lima

Lunes 3¢ de junio de 2014
Hora: Desde las 15:00 heras
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Centrato

Los § pimeros dias habiles
despues de |a suscrpcion det
conlralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

l.os faciores de evaluacion dentro del proceso de sefeccién fendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES

" PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE

RRICULUM VITAE

BOCUMENTARG
a,|Experencia 10% 10 punins
b.iFormacion académica 15% 15 puntas
¢.|Conecimientos para el puesto yfo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de Ia Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

GTRAS EVALUACIGNES 2
a. Evaluacidn Psicclagica 20% 20 puntos
20 punlos

Pun

taje Total Otras Evaluaciones

a.

Puniaje de la Entrevista Personal 40%

40 puntos

100%

PLNTAJE TOTAL

100 punios

£l puntaje minime aprobalario seré de 8C puntos



DOCUMENTACGION A PRESENTAR
e ta presentacién del curriculum vitae documentado:

La infarmaclkén consignada en & curiculum vilae documentardo tiene caracler de declaracion jurada, por lo gue el postulante serd responsable de la
informacidn censignada en dicho documenta y se somete al proceso de fiscafizacian posierior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minislerio de Relaciones Exteriores
Direccitn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentaclén adicionak:

Los pastulanies presentaran ademas def curriculum vilae documentado, una carta de presentacion dirigida a |a Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulie convenlente:
La Oficina General e Recursos Humanos def MRE padra salicitar algun ofro documenio en cualguier etapa del procesa de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO © DE LA CANCELACIQN DEL PROCESO

Declaratoria del proceso comao desierto
El proceso puede ser declarado deslerlo en alguno de Ins siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan pgstulanles al proceso de seleccion,
b, Cuando ninguno de fos peslulanies cumple con los requisitos minimaos,

¢. Cuand® habiendo cumplido los requisitos minimas, ningune de los postulanles obtiene puntaje minimo en las etapas de avaluacion del proceso.

Cancelaclon del proceso de seleccion
Ei process puede ser cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea respensabilidad de la enlidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de {a enlidad con posterionidad al inicio de! proceso de seleccion.

h. Par restricciones presupuestales,

[ Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Selecclon y Evaluaclon

La conducclon del proceso de seleccidn en lodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El rea usuaria estara
presenie en ia evaluacion cumicular y en la entrevista personal.

El procesn de seleccién de personat consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacign del Cumiculum Vitae Documentado

k. Evaluacién Psicolagica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccidn son de cardcler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante dei seguimiento del proceso en el portat instilucional det
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ef Croncgrama del Praceso se encuentra publicado denlro de la
cenvocaltona,

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Cuerriculum Vitae Documentado

El Poslulanie presentard &l Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documenlacian presentada en e Curicuium Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimas especificados en las Términes de Referencla, Bl Curiculum Vilae y fa documentacién que o suslente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cuenta tinicamente las constancias de rabajo y/a servicios.

Curriculum vitae stmple

Copfa de DNI

La decumentacién que susiente el cumplimiento de los requisilos minimas eslablecidos en los 1érminos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas amnadas licenciado de ias FF.AA., adjunier dislama de Licenclade.

En caso de ser persana con Discapacidad, se adjuniara et cerlificado de discapacidad emilida CONADIS

« La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar |a verilicacion posterior.



£l sobre gue conliene los documentas soliciados deberd llevar el siguiente rotula.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exterivres

Proceso CAS N,

MNamaro del NIz, ..

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina inslitucional y tendra fa calficacion de Apla o No Apio.

b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lisla de los resuitados de esta elapa sera publicada en la pagina Institucional fendra !a calficacion de Apio o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enfrevisla personal permitira conocer si el postulanie cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conacimientos, aclitud, entre oiras compelancias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

La lista 92 las resullados de esta etapa sera publicada en la pagina instiugional v se tendra en consideracion e} orden de merilo ablenida por cada
pesiulants,

Pe las Bonlificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez per ciento (10%:) sobre el puntaje ohtenido en la Elapa de Enlrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento.

Agimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio ablendran una
honificacion del quince por ciente (15%) del punlaje final oblenida, segin Ley N° 28184, ley que modifica diverses arliculos de la Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (Ios) postulante (s) deberan oiitener ef puntaje minimo de noventa (80) punios, que es el resullado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que confarman el procesa de seleccion. Sidos {2) o mas postulante(s) superen ai puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara come ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que cblenga el mayor puntaje.

El Resultada final del Proceso de Seleccién se publicard en la pagina institucional de! Ministerio de Relaciones Exierares, seguin cronograma.

Duracion del Contrato

El corirato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de dos (2) meses contades del 1 de juli al 31 de agosin de
2014, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



