PROCESO CAS N° 143-2014/5GG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
SECRETARIA|

I GENERALIDADES

1., Objeto de la convocataria
Contratar ios servicios de un: Secretaria |
2. Dependencia, unidad orginica y/o area solicltante
Secretaria General del Ministario de Relaciones Exterioras.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
8. Decreto Legislativo N° 1057, gue regula el Régimen Especizl de Contratacion Administrativa de Servicias.

b, Ley Nro. 25849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especlal del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento dei Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
& 2008-PCM, medificada par Decreta Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

I, PERFIL DEL PUESTO

« Experiencia en el servicio convocade por mas de 15 afios
{Experiencia ~ Experiencia laberal minima de 5 afas, en la administracion pablica a nivel de
la Alta Direccion.

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultados, relaciones

ampetencias interpersonates, comunicacion efectiva y trabajo baja presidn,

» Titulo de Secretariado

Formacion Académica, grado académico yfo nivel de estudios - Titulo de Téenizo en Compulacion

« Conocimientos de Inglés
Conocimientos para el puesto yio cargo: minimos o indispensables + Conocimientos de Sistemas Documentarios de la Administracién Pdablica,

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desarrollan

- Asistencia en las funciones administrativas del Despacho Secretariaf.

+ Elabarar |z Agenda del Secretario General

« Coardinar las diversas audiencias convocadas por €} Secretario General,

* Elaborar documentcs administrativos y efectuar el tramite respectivo de los mismos.

« Mantener relaciones funcionales con las entidades competenies, Embajadas acreditadas en Lima, Ministerios, otros.

« Apayo y coordinacién en los documentos de gestian interna y externa relacionada con el Despacho de! Secretario General.

+ Recepcian fisica de Invitaciones y documentos personales del Secretaric General.

» Registrar y efectuar llamadas telefonicas nacionales e Internacionzles a solicitug del Secretario General y funcionarios diplomaticos miembros de este
Despacha.

+ Dar framite & los documentos emitidos por el Secretario General.

« Elaboracidn de cables, memoranda, cartas, oficios, esquelas, hojas de framite y otros documentos solicitados por el Secretario General,
» Elaboracion de carpetas para diversos temas que sean especiaimente determinados por la Secretaria General y/o a través de su Gabinete de Cooerdinacion.
* Elaboracian de informes de Rendicidn de Cuentas de viajes de! Secretario General.

» Manejo de! Sistema de Tramite Documentario (E-MEMO, LOTUS NOTES, SICOMRE, 5IGA)

» Actualizar permanentemente los Directorios telefonicos de [a Administracion Pdblica en general.

» Coordinacion permanente con odas las Secretarias Generales de! Ejecutiva.

» Planificacién y administracion de la Agenda de actividades del Secretaric General,

« Actualizacién de Ia Agenda del Secretario Geners en el Portal de Transparencia del Ministerio de Relaciones Exteriares.

+ Convocar y cocrdinar reuniones de trabajo solicitadas por el Secretario General por correo y telefanicamante,

» Archivar |a correspondencia y documentacién personal del Secretario General,

« Administrar y coordinar ef manejo de (a caja chica conjuntamente con el Secretario Ganeral.

« Elshorar &} Cuadro de Necesidades con los requerimientos necesarios en cuanio a bignes y servicios para la Secretaria Generat.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de naoviembre de 2014

Duracion del contrato .
Término; 31 de diciembre de 2014

5/. 3,908,25 {Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuevos Soles), Incluyen los

|Remuneracion mensual e r L : "
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicablg al trabajadar.

l*]‘.ms condiciones esenclales del contrato Ninguna




V.

VI,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESCO

OEL PROCESO

Aprobacién de la Corvocatoria

Viernes 26 de septiembre de
2014

Dficina Generat de Recursos
Humanas

Publicacién del proceso en el Servicio Naclonal det Empleo

Maries 30 de setiembre de 2014
ai maries 14 de octubre de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina instituciona! www.rree.gob.pe, Link

Miércales 15 al martes 21

Oficina General de Recursos

Acufa Nro, 155 - Cercado de Lima

hasta las 15:00 horas

1 ) ] Humanos y Portal Institucional de
Transparencia, Convocaterias CAS de pctubre da 2014 Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentada en la siguiente direccion: Pasaje Martes 21 de aclubre ce 2014 Oficina General de Recursns

2 Hora: Desde las (8:30 horas

Humannsg

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Miercoles 22 y jueves 23 de
octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humarnos

Publicacion de resultados de [a evaluasidn del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Juaves 23 de orlubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanaos y Paortal Institucional de
Transparencia

5 [Evaluacian de prueba psicoldgica

Viernes 24 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuitados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Instifucional
www rree.gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

tunes 27 de octubre de 2044

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal [nstitucional de
Transparencia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede del Ministario de Relacicnes Extericres
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Martes 28 y miercoles 29 de
oziubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de rasultado final en 1z Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Jueves 30 de octubre de 2014

Cficina (General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suseripeian del Contrato
9 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercadoe
de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Soptrals

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcian del
contrata CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacicn dentra del procesa de seleccidn tendran un méxime y us minimo de punlos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUAGIONES

_ PUNTAJE MAXIMO -

N DEL CURRIGULUM VIT,

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formazion académica 15% 15 puntos
c,|Conocimisntos para el puesto yfa cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntoy

a. Evaluacion Psicoldgica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

a. Puntaje de la Entravisia Personal 40%

40 puntos

100%

UNTAJE TOTAL

100 puntos

puntaje minimo aprobatoric sera de 90 punlos
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Vit. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentade tiene cardeter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de |
informacian consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relacianes Exieriores
Direccidn; Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, wna carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanes

Otra informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pogra solicitar algiin olro documento en cualguier etapa de! procese de seleccian

viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Guando no se presentan postufantas al proceso de seleccion,

h. Cuando ninguno de s postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido Ios reguisitas minimes, ninguno de [os postulantes cbtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacicn del proceso.

Cancelacian del proceso de seleccién
El proceso puade ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de {a entidad con pesterioridad al Inicie del proceso de seleccién,

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion
La conduccion de! proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Reeursos Humanos, El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El procaso de sefeccion de personal consta de tres {3) etapas:

a, Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicoldgica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, &l dia especificado en el erenograma, La documentacion presentada en ef Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Cusriculum Vitae y la documentacidn que la sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para a acreditacion de la experiencis laboral se fomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo
yio servicios,

» Curriculum vitae simpie

= Copia de ONi

« La documentacion que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos 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 parsona con Discapacidad, se adjuntara ef centificado de discapacidad emitida CONADIS

» La Cficina General de Recursos podra solicitar decumentos originales para realizar Ja verificacidn posterior,




El sobre que contiene los decumentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Extericres

Proceso CAS N, e ceie e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendré ia calificacion de Apto o No Apla.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Pslcoldgica

La #ista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

= entrevista personal permitird conocer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvelvimiento,
conogimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de iz Oficina General de Recurses Humanos y del 4rea soliciiante de personal.

La lista de los resullados de esia etapa serd publicada en |a pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
posiulanie,

Pe las Bonificaciones

Se oforgarad una bonificacian del diez por ciento {10%) sobre el puntaje abtenido en la Etapa de Entrevisia, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de {as Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento,

Asimismo, fas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para &l cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del quince por cienta {15%) de! puntaje final abtenido, segun Ley N° 28184, ley que medifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {5) deberan obiener el puntaje minimo de noventa (80) punics, que es el resultado de la
suma de los puntajes ablenidos en |as etapas que conforman el proceso de saleccion. Si dos (2} o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante{s) que cblenga el mayor puntaje,

El Resultado final det Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma,

Duracion del Contrate

El contrato CAS que se suscriba come resultado de |a presente convocatoria tendra un plazo de dos (02) meses contados del 1 de noviembre al 31 de
diciembra de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarsa,

Oficina General de Recursos Humanos




