PROCESO CAS N°157-2014/0AP

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

I GENERALIDADES

1, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Asistente(a) Administrativo(a)
2. Dependencla, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Administracién de Persenal de la Oficina General de Recursos Humanes
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a, Decreto Legislativo N? 1057, que regula el R&gimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
D. Ley Nro. 25648 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos labarales

Reglaments del Decreto Legislativo N® 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°0O75-
2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PGM,

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

C.

Il.  PERFIL DEL PUESTQ

DETALLE

» Experiencia laboral minima de cinco {03) afes en el sector publico
Experiencha « Experiencia laborai no menor de tres (03) afios en el servicio convocado en el
secior publica.

= Trabaja en equipo, proactividad, orientacion por resuitados, relacicnes

Competencias . . ] ) . .-
interpersonales, comunicacién efectiva y trabajo bajo presicn,
Farmaclén Académica, grade académico ylo + Estudios técnicos o superiores eulminados en administracion o carreras
nivel de estudios afines.
» Conocimiento de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e Internet).
Conoclmlentos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables + Conocimiento basico del idioma inglés.

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO
Principales funcicnes a desasrollar:

* Sistemafizar, codificar y actualizar !z base de datos de los funcionarios diplomaticos y Embajadores Politicos; toda documentacion referente a carga familiar,
y movimiento de puestos desempefiados y toda clase de dacumentacidn que genere descuento de fiempo para su traslado tanto de Lima camo en el extarior
o viceversa.

= Agertura en la base de dalos del Sistema Fojas de Servicios los datos personsles, formacidn académica, experiencia profesionai, etc. de los alumnos
egresados de la Academia Diplomatica, Embajadores Politicos y eargos de canfianza,

+ Disponer la recepcidn, registro, control, transeripeian y archivamiento de las diferentes resclucicnes y/o documentas en los respectivos legajos personales.
* Revisar & identificar las resoluciones colectivas antiguas que na fueron incorporadas en ia foja de servicios para su incorparacion, asi como, velar que los
legajos persanales se encuentren en dptimas condiciones y evitar e deteriors,

= Proveer informacion oporiuna y actuaiizada a la comision de traslado de la Oficina General de Recurses Humanos de los funcionarios diplomaticos aptos
para salir al exterior y de fos que retornan a Cancilleria, de acuerda a los tiempos establecidos en el Reglamento det Servicio Diplométice de la Republica,

+ Disefar, confeccionar y preparar repories detaliados (cargos, estudios y/o earga famlliar) de funcionarios diplomaticos aptos con tiempe de permanencia
tanto en Lima como en el exterior, asi come ias vacantes en el exterior para la Camision de Traslados de Recursos Humanos,

« Participar en el proceso de ascensos en la elaboracion de curriculum vitae, cuadro de perfeccionamiento profesional, cuadre de idiomas, carpetas con la
infarmacion antes mencicnada para cadz miembro de la Comision de Process de Ascenses.

» Actualizar y archivar el Sistema de Fojas de Servicios y Legajo Personal con la Calificaciones Anuzles de los Funcionarios Diplométicos,

+ Elaborar curriculos del persenal diplomatico requeridos en su oportunidad para {2 Alla Direccion, Protecels y/o Comision de Traslado de Recursos Humanos.
~ Efaborar y actualizar jos cuadros de carga familiar de los funcienarie diplomaticos, seglin edades seg(in requerimientos de la Oficina General para la
Comisidn de traslados.

* Elaborar cuadros de lodo el movimiento de personal diplomatico incluyendo carga familiar en forma detafla como nimero de resolucion, fecha y categoria
para el Seguro Diplomatico.

* Elaborar el movimianta detallado y el computo de tiempe del funcionaric gue se encuentra a pasar a la situacidn de retiro, y/o de los que estuvieron o estan
en situacion de disponibilidad.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relzciones Exteriores

Inicio: 1ero de noviembre de 2014
Término: 31 da diciembre de 2014

Al S{. 3,500.00 (Tres mi quinientos y 00/100 nuevos soles)
@ l_B muneracion menstual Incluyen los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccion aplicable al
/o trabajador,

guraclc'm del contrata

(itras condiclones esenciales del contrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA

- ' AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convoratoria

Viernes 25 de septiembre de
2014

Oficina General d2 Recursos
Humanos

Publicacion del procesa en el Servicio Nacional del Empleo

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

Oficina General de Recurscs
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.qob. pe, Link

Miércoles 15 al martes 21

Oficina General de Recurscs
Humanos y Portal Institucional de

Acufa Nro, 155 - Cercado de Lima

1 . 3
Transparencia, Convecatorias CAS de octubre de 2014 Transparencia
Fresentacion del curriculum vitae documentadao en |z siguiente direccion: Pasaje Martes 21 de Dcmbr_e de 2034 Oficina General de Recursos

2 Hora: Desde fas 08;30 horas Humanos

hasta las 15:00 horas

Miercoles 22 y jueves 23 de

Oficing Generaj de Recursog

Transparencia, Resultades de Convocatorias CAS

" ia de vid
3 |Evaluazidn de la hoja de vida octubre de 2014 Humanas
4 Publicacion de resultadas de la evaluacion de! curriculum vitae documentade en la 3 23 d tubre de 9014 Huonf:r:rtlai GE’LEI_::: ﬁ;mﬁzg::fue
Pagina Instifucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS usves € octubre de ¥ .
Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicologica Viernes 24 de octubre de 2014 Oficina G:ﬂeral de Recursos
umanos
g Publicacidn de resullzdos de |z evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional L 27 de octubre de 2014 Hu?r:::;i G;r;i:: &Ztﬁjziir:aulsde
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS unes € octubre de ¥ .
Transparencia
. Martes 28 y miercoles 29 de
Entrevista: o ) . actubre de 2014 Cficina General de Recursos
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Hora: Desde |as DH:30 horas Humanos
Jirdn tampa N° B35 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido ) & !
hasta las 16:30 horas
A ' - N . Oficina General de Recursos
.ree.qob.pe, o
8 Pubticacion de resultado final en [z Pagina [nstitucional www.mee.gob.pe, Link Jueves 30 de octubre de 2094 |Humanos y Portal Institucional de

0 DEL GONTRATO

Transparencia

Suscripcion del Contrato

viernes 31 de octubre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas

Oficina General de Recursos

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jirén Lampa N° 545 - Cercado H
] umanos
de Lima hasta las 17:00 horas
Los 5 primeros dias habiles .-
10 |Registro del Contrate despues de la suscrpcion del Oficina GT_'T_IB;‘E;::S Recursos

contrate CAS

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

l.os factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

10%

a.|Experiencia 10 puntos
b. [Formacién académica 16% 18 punios
c.iCenocimientos para el pueste y/o cargo 15% 15 punlos

Puntafe Total de la Evaluacion de 1a Hoja de Vida 40 puntos

Evaluacian Psicelégica

20%

20 pusntes

=T

Puntaje Total Qtras Evaluaciones

20 puntos

J _:_.40%_‘_ .‘

40%

40 puntas

100%

100 puntos




V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

Da la presentacien del curricufum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por o que el poshilante serd responsable de la
informacidn consignada en dicho documente y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caba la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Extaricres

Direcclén; Pasaje Acufia N® 155 - Cereado de Lima

Documentacion adicional:

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

Otra informaclon que resulte conveniente:

La Oficina Genera} de Recursos Humanaos dei MRE podrad solicitar 2lgin otro dosumento en cualguier etapa del proceso de seleceion

VI, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO

1

Declaratoria del proceso comao desierto
El proceso puede ser declarado desierio en algune de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguna de {os postulantes cumple con los reguisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cantelado en algune de Ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a Cuando desaparece |z necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales,

c. QOtras debidamerite justificadas

1X. BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELEGCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion
La conduccian del proceso de seleceion en todas sus elapas estard a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estard
presents en la evaluacion curricular y en !z entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal consta de tres (3) elapas:

a, Evaluacian del Curriculum Vitae Documentada
b. Evaluacion Psicoldgica

c, Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienio del proceso en el portal institucional det
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Crenograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
eonvecaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion det Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Decumentado, el dia especificado en al crenograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en fos Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y ia documentacion que Io sustente
tendrén cardeter de Declaracién Jurada; para la acreditaclan de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de trabajo

yl/o servicios.

* Curriculum vitae simpla
+ Copia de DNI
+ La decumentacion que susiente el cumplimiento de las regulsitos minimos establecidos en las términos de referencia.

» En caso de ser de Ias fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar giploma de Licenciado.

= En casc de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificade de discapacidad emitido GONADIS




Ei sobre que contiene los documentos solicitades deberd llevar el siguiente ratulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exleriores

Procese CAS N . ..o s

La lista de los resullados de esia etapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd Ia calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendrd Ia calificacidn de Apte o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird cenocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienta,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y #stard a cargo de |a Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de persanal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
pastulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez per cignte (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entravista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Lizenciado de las Fuerzas Armadas de N* 28248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacian del quince por ciento (15%) del puntaje fina abtenido, segdn Ley N° 28464, ley gue madifica diversos ariculos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarada ganadar o ganadares, el {los) postulanta (s) deteran obtener el puntaje minime de noventa (0) puntos, que es &l resultado de fa
suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman &l proceso de sefeccion. Si dos (2) o més postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatario, se adjudicard coma ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado finzl del Proceso de Seleccion se publicara en la pégina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segtin cranagrama.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suseriba como resuitado de la presente convocatoria tendrd un plazo de dos (02} meses cantados del 1 de noviembre a1 31 de
diciembre de 2014, pudienda prorrogarse o renavarse.

Oficina General de Recursos Humanos




