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PROCESO CAS N°156-2014/0AP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicics de un: Asistente(a) Administrativa(a)
2. Dependencla, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Administracion de Personal de la Cficina General de Recurscs Humanos
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanas
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley hro. 29844 Ley que astatlece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento dal Decrelo Legislativo N® 1057 que regula el Ragimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo NBG75-
2008-PCM, modificado par Decreln Supremna N® 065-2011-PCM.

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

c,

PERFIL DEL PUESTQ

« Experienciz laboral no menor de seis {D6) afios en gestion administrativa
- Experigncie en brindar apaye téenico en procesos de evaiuacidn, capacitacion

Experiencia ’
y promocicnes

» Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

C a . P B} s . i
ompetencias interpersonales, comunicacion efectiva y tratajo bajo presian,

. . ., - Diploma de Egresado en Compuiacion e Informatica
Formaclén Académica, grado académico ylo + Estudios superiores en Administracion

nivel de estudias » Formacion técnica en gestion administrativa o afines

* Dominio de herramientas de Climética
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimes o indispensables = Tener Taller de Redaccién y Ortografia

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

» Brindar apoyc técnica en el desarrolla de reuniones de coordinacian, ast como en la preparacian de carpetas de trabajo relacionadas con los procesos de
evaluacidn y promociones de! Minisierio.

» Actualizar constantemente los documentos de trabajo referentes a la ublcacion del personal del Ministerio tanto en Lima como en el Exteriar, respetando los
criterios establacidos por &l Ministerio.

» Utilizar las aplicaciones informaticas instaladas en la dependencia: Tramite Documentario, Sistema de Comunicaciones, SIGA, Sistema de
Recursos Humanos, Contrel de Foja de Serviclos, Madulo de Resoluciones, entre otros,

= Brindar apoyo técnico en tareas relacionadas con el contro! de las marcaciones de asistencia a través del aplicativo correspondiente. Asimismo, de sar
necesario, brindar apoyo {écnico en el mantenimiento de la jerarquia de aprobacicn de papeletas del personal a través de la Intranet del Ministerio.

« Publicar documentos en la Intranet del Minis{eric para la difusién a todo el personal dal Ministerio,

- Realizar seguimienio y control a la comunicacian electrénica que es enviada at correo electrdnico de fa Oficina General de Recursos Humanos.

+ Elaborar mensajes, memorandas, caras, notas y olros documentos segin los formatos establecidos que sirvan de apoyo a la gestion administrativa de
ia Oficina de Administracion de Personal,

» Coordinar y supervisar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documantacion emitida y/o reclbida para su atencidn diara y su
postericr almacenamiento historico.

» Coordinar |a generacion del requerimiento de los materiales de trakbajo para su administracidn y distribucion a |os colaboraderes de la Qficina de
Administracian de Personal.

+ Prastar asistencia en asuntos que se le encomienden.

+ Organizar, archivas y guardar reserva de la informacidn a su cargo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Refaciones Exteriores

Inicic: 1erc de noviembre de 2014

Buracion del contrato L. »
Término: 31 de diciembre de 2014

§/. 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 nuevos soles)
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajadoer.

muneraclén mensual

Ningtna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESCQ

TAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

e o

Aprobacidn de ia Conveealoria

Viernes 26 de septiembre de
2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la Fagina Institucional www.ree.gab.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Migrecles 15 al martes 21
de aclubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direcclon: Pasaje
Acuiia Nre, 155 - Cercado de Lima

Maries 21 de octubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta {as 15:00 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Miercoies 22 y jueves 23 de
octubra de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Fublicacion de resultados de |a evaluzeidn del curricum vitae documentado en la

Jueves 23 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Bumanes y Porlal Institucionat de
Transparencia

& |Evaluacion de prueba psicoldgica

Viernes 24 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultadas de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucionat
www.free.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Lunes 27 de octubre de 2014

Oficina General de Recurscs
Humanas y Porlal instituciona: de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacianes Exteriores
Jirdn Lampa N* 535 - Cercada de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Ofizina General de Recursos
Humanas

Publicacian de resultade final en Ja Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 30 de ociubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

ON Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcien del Contrato

ge Lima

g |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N® 545 « Cercado

Viernes 31 de octubre de 2014
Hera: Desde fas 15:00 haras
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 [Registro del Centralo

Los 5 primeros dias hablles
despues de la suscrpeidn del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrén un maxime y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta manera:

a. |Experiencia 10% 10 puntes

b.[Formacién académica 15% 15 puntos

. |Conocimientos para el puesto wo cargo 5% 15 punins
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hola de Vida

40 punlos

a, Evalvacién Psicologica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

a. Puntaje de fa Entrevista Personal

40 puntos

UNTAJE TOTAL

100 punies

puntaje minime aprobatorio sera de 50 puntos




V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentada tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulanie serd responsable de la
informacion consignada en diche documento y se somete al procesc de fiscalizacion posterior que Hleve a cabo fa entidad.

Seda Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2, Documentacion adiclonal:

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

3. Otra informacion que resulte convenients:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algdn otro documento en cuakguier etapa def proceso de seleccidn

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
£l proceso puade ser declarado desierto en alguno de (os siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian.
b, Cuando ninguno de los postulantes eumple con los requisitos minimes,

¢, Cuando habiendo cumplida los requisitos minimas, ninguna da les postulzntes obtiene puntaje minimao &n las etapas de evaluacion def procesa,

2, Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |a entidad:

a. Cuando desaparece !a necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio de! proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. QOfras debidamente justificadas
X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimlento de Selecclén y Evaluacidn
La conduccian del proceso de seleccidn en todas sus elapas estard & cargo de la Cicina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de selaccidn de personal consta de tres {3) stapas:

a, Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacian Psicolegica

C. Entrevista Personal

Las etapas de saleccion son de cardcter efiminatario, siendo responsabilidad de cads postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

Ef Postulants presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La decumentacién prasentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términas @e Referencia. El Gurriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
{endran caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de la experiencia laboral se tomarid en cuenta unicamente las constancias de trabajo

yio servicios,

+ Curricuivm vitae simple

= Copia de DN}

* La documentacion que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
» En caso de ser de as fuerzas armadas licenciado de |las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adiuntzra el cerificado de discapacidad emitide CONADIS

La Oficina General de Recursos podré solicitar documentas originales para realizar la verificacion posterior.




El sobre que contiens Jos documentes soficitados debera llevar el sigujente rétulo,

Sefiores;

Ministerio de Relzciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional v tendra Iz calificacion de Apte o Na Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de ios resultados de asta etapa sera publicada en la pagina institucionaf tendra la calificacion de Apto o No Apte.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para ef puesio, ademas de su desenvalvimiento,
conecimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se fendra en consideracion el orden de mérilo oblenide por cada
postulante.

De las Boniflcaciones

Se otorgara una benificacion del diez per ciento {10%:) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entravista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas da N® 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprobatario obtendran una
bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Restltado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser dactarado ganador o ganadores, e! (los) postulante {5} deberan obtener el puniaje minimo de noventa (20) puntos, que es el resultado de |a
suma de los puntajes oblenides en las etapas que conforman el praceso de seleecién. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprebatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los} postulante(s) gue obfenga el mayor puntaje.

E| Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn croncgrama.

Duracién del Contrato

El contraio CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plaze de dos (02) meses contades del 1 de noviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




