PROCESO CAS N°142-2014/GPE

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar fos servicios de un: Técnico (a) Administrativo {a) |.
2. Dependencis, uridad crganica y/o drea sollcitante

Unidad de Gestion del Persanal Contratado de la Oficina de Administracion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacian
Oficina General de Recursos Bumanes
4, Base legal

a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo NP075-

2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d. {.as demas disposicianes gue regulen et Contrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

'DETALLE

Experiencia

« Experiencia minima de un (1) afie en la administracion poblica y/o privada

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presitn.

Formacidn Académica, grado académico y/o nlvel de estudios

= Estudios superiores y/o técnicos en archivo, adminisiracion o afines

Conacimientos para el puesto y/o cargo: minimas o indispensables

» Conocimiento de Informética a nivel usuario (enlorno Windaws e Inlernet)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

+ Organizar Ios legajos de personal CAS, bajo criterics y técnicas de archivo, para su acceso y conservacion permanente,
« Identificar, clasificar y organizar en forma cronoléglca y numérica los expedientes de Procesos de Seleccion del afc 2008 a la fecha, aplicando procesos

archivisticos de acuerdo con el Plan de trabajo previamenie establecido,

* Realizar una base da datos en Excel de los legajos de personal CAS activos y de los expedientes de Proceses de Seleccidn, con la finalidad de mantener el
trabajo archivistico tal y como se ha sido trabajade, para una ubicacion rapida de estos.
+ Anexar la documentacion en los legajos de personal, tales come contratos, adendas, documentacian personal del trabajador, entre otros. De acuerdo a las

secciones que se lrabajo por legajo de parsanal.

+ Realizar un servicia archivistico, alendiendo Ja bisqueda de informacicn de legajos personal y expedientes de procesos de seleccitn,

CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

DETALLE -~ -~

Lugar de prestacian del servicio

Ministeric de Relaciones Extericres

Puracion del contrato

Inicio; 1ero de noviembyre de 2014
Término; 31 de diciembre de 2014

|Remuneracidén mensual

5/.3,125.00 (ires mil ciente veinticince con 00/100 nuevoes soles), Incluyen los
montos y afifiaciones de Jey, asi como loda deduesién aplicable 2l frabajadar,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




V.

v

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. ETAPAS DEL PROCESO -

Aprobacian de la Convocataria

Viernes 26 de septiembre de 2014

Oficina General de Recurans
Humanos

Publicacidn def proceso en el Servicio Nacicnal del Empleo

Martes 30 de setiembre de 2014 al
martes 14 de octubre de 2014

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institueional www. rree gob.pe, Link
Transparencia, Convocatarias CAS

Miércoles 15 al martes 21
de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en a siguiente direccidn: Pasaje
Acufa Nro. 155 - Cercada de Lima

Martes 21 de octubre de 2014
Hora: Desde las DB:30 horas hasta
las 15:00 horas

Oficina General de Recursosg
Humanos

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Miercoles 22 y jueves 23 de oclubre
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentadao en la
Pagina Institucicnal www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 23 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Instifucional de
Transparencia

5 |Evzluacién de prueba psicoldgica

Viernes 24 de cctubre de 2014

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Publicacicn de resultados de |z evaluacion psicoldgica, n fa PAging Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 27 de octubre de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 {Lugar. Sede del Minlsierio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Martes 28 y miercofes 29 de octubre
de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recurses
Humanes

Publicacidn de resuliado finat en la Pagina Instituciona! www.rrae.gob pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Jueves 30 de oclubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Pordal Institucional de
Transparencia

REGISTRO DE&L:'(E(.)N._ RA

Suscripcion del Centrato

de Lima

¢ |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercado

Viernes 31 de octubre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas hasta
las 17:00 horas

Dficina General de Recursas
Humanos

1

o

Registra del Contrato

Los 5 primeras dias habiles despues
de la suscrpeion del contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Les factores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimao de puntos, distribuyéndose de estz manera;

EL CURRICULUM VITAE DOCUMENTA!

a.jExperiencia 10% 10 punlos
b.|Fermacion académica 15% 15 puntos
¢c.|Conocimienios para ef puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién di la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacién Psicoldpica 20%

20 punios

20 puntes

Puntaje Total Otras Evaluaciones

T"; Puntaje de la Entrevista Personal

40 puntos

100 puntos




vll, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacién del curricuium vitae documentado:

L& infarmacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracicén jurada, por lo que ef postulante sera responsatble de la
informacion consignada en dicho documentc y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N* 155 - Cercade de Lima

Documentacion adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carfa de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algin otre docurnento en cuaiquier etapa del procesc de seleccién

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

Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declaradao desierio en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuando no se presentan posiulanies al proceso de seleccian.

b. Cuando ninguno de los postuianies cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumgplido los requisitos minimos, ninguna de los postdantes obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

Cancelacion dal proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea raspansabilidad de la entidad:
a, Cuanda desaparece |a necesidad del servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacian

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estard prasente
en la evaluacion curricular y en la entrevista personat.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documeniado
b. Evaluacién Psicolbgica
c. Entrevista Personal

t.as efapas de seleceidn son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento de! proceso en el portal instifucional del
Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convacataria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Currfculum Vitae Documentado
El Postulante presentara el Curricuium Vitae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La decumentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de salisfacer log requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y la documentacian que o susiente tendran

cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuesnta Unicamente las conatancias de trabajo yio
servicios.

+ Curriculum vitae simple
« Copia de DN}
+ La documeniacion que susienie el cumglimianto de los reguisitos minimas establecidos en los términos de referencia.

* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

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




El scbre que contiene los documentes solicitados debera llevar el siguiente rotule,

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N=... e e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en I pagina instifucional y tendra la calificacion de Aple a Na Apla,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la paginz institucional tendra la cafificacian de Apio o No Apto.

e} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si ] postulanie cumple con las competencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimienta,
cesocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Cficina Generaf de Recursos Humanos y del rea solicitante de personal.

La lista de los resultadas de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se lendra en consideracion el orden de mérifo obtenido por cada
pastulante.

De las Bonificaciones

Se olorgard una banificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenida en la Etgpa de Entrevista, a los postulantes que hayan screditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 25248 y su reglamento.

Asimisma, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio abtendran una bonificacidn
del quince por ciente {15%) del puniaje final obienido, segin Ley N° 28164, ley que medifica diverses articulos de [a Ley N° 27050, Ley de Parsonas can
Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador ¢ ganadores, el (los) postulante () deberan oblener el puntaje minimo de novesta {(99) puntos, que es &l resulfado de la suma de
fos puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimc aprobatorio, se
adjudicara come ganadar o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga & mayor puntaje.

Ef Resuitado final del Proceso de Seleccién se publicard en |a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seguin cronograma.

Duracidn del Contrata

El cantrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré un plazo de dos (02) meses contados del 1 de noviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prefrogarse o fenavarse,

Oficina General de Recursos Humanos




