PROCESO CAS N° 158-2014/0AP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Asistente({a) Administrativo(a)
2, Dependencia, unidad ergéanica y/o érea solicitante
Oficina de Administracidn de Persona! de fa Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contrataclon
Qficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativa N® 1057, que reguls et Régimen E£special de Centratacien Administrativa de Servicios.

b. Loy Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial det DL 1057 y olorga derechos laborafes

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula gl Régiman Espeeial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° D65-2011-PCM,

d. Las demas dispasiclones que regulen el Sontrate Administrativo de Servicios.

<.

PERFIL DEL PUESTO

+ Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en €l secter publico.
Experiencia * Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en &l servicio convoeado en el
sector publico.

* Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Competenclas . IR . A .
interperscnales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presian.
Formacidn Académlca, grado académlco yio = Estudios técnicos b superiares culminados en administracion o carreras
nivel de estudios afines.
« Conocimianto de infarmatica a nivel de usuario (entorno Windows e Internet),
Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimaos o indispensables - Conccimiento basico de! idiama inglés.

CARACTERISTICAS DEL FUESTO Y/O CARGO
Principaies funciones a desarrollar:

+ Elaborar curriculos de personal del Minisierio de Relaciones Exteriores para efectos de trastado al exterior y a salicitud de otras dependencias,

« Elzborar cuadros y reportes estadisticos cualquiera sea su naturaleza, por encargo por la Oficina General de Recursos Humanos.

» Eiaborar listados en general sobre su trayectoria profesional, puestos desempenados, comisiones, etc., cualquiera sea su naturaleza,

+ Efaborar informes de los funcionarios diplomaticas y administrativos que pasan al retiro por limite de edad y/o tiempa de permanencia en la categoria,
« Regisirar foda la informacion de Recursos Humanas y de gestion en sistema informéticos actualizados.

» Actualizar el Sistema de Recursos Humanos que nos permita brindar informacion de la carrera del funcicnario diplomatico, administrative y
Embajadores Politicos.

« Formular infarmacién en & procesc anual de ascenso de los funcionarios diplomaticos y administrativos.

» Realizar permanentemente el control y actualizacion del personzl diplomatico y administrativo con relacion a sus puesios desempefados.

+ Actualizar el Sistema de Recursos Humanos de Ios funcionarios diplomaticos y administrativos cualquiera gue sea su clasificacion.

« Elaborar el carnet oficial de |dentidad del funcionario diplomatico y administrative que se encuentra en actividad y/e en situacidn de retiro.

= Registrar documentos de toda indole (Resoluciones) del personal del Ministerio de Refaciones Exieriores y su postericr archivo para la Digltalizacion de las
mismas.

» Mantener la confidencialidad y reserva de la informeacion a su cargo y demés funciones que asigae la Oficina General de Recursos Humanos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATCO

; GONDICIONES
Lugar de prestacidn del serviclo Ministerio de Relazinnes Exteriores
. Inicio: 1ero de naviembre de 2014

Duracién del contrato \ .
Termino: 31 de diciembre de 2014
S/, 3,500.00 {Tres mil guinienios y 00/100 nuevos soles)

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afilizciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




v,

w1,

REA RESPONSABLE

Apraobacian de la Convocataria

Viernes 26 de septiembre da
2014

Olficina General de Recursag
Humanos

Publicaeidn del preceso en el Servicio Nacional def Empleo

Martes 3C de setiembre de 2014
al martes 14 de octubre de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Pubiicacian de la convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.gab . pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Miéreoles 15 al maries 21
de octubre de 2014

Oficina Generzl de Recursos

Humanos y Partal Institucional de
Transparencia

Presentacién del curricuium vilae documentade en la siguiente direccion; Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Maries 21 de oclubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:08 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Evaluacion de la hoja de vida

Miercoles 22 y jueves 23 de
petubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaiuacion del curriculum vitae documentadc en la

Oficina General de Recursos

Transparencia, Resultados de Convocaterias CAS

4 Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 23 de actubre de 2014 | Humanocs y Portal Inst!.tucmnal de
Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicologica Viernes 24 de oclubre de 2014 | —hcina General de Recursos
Humanos
6 Publicacidn de resultades de fa evaluacion psicaldgica, en fa Pagina Institucional L 27 de actubre de 2014 Huon'lﬁ:rl'ltzgg::ﬂaall ﬁZtﬁjs%rszlsde
www.rree.geb.pe, Link Transparenciz, Convocatorias CAS unes & acluore de ¥ ftucion
Transparencia
f Maries 28 y miercales 29 de
Enirevista: -
7 fLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Hora: ch;rﬁ denz;;g h otene GIE'IHLIHF:I CLES Recursos
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecide ora: Ulasda jas Od. aras man
hasta las 16:30 horas
N ) L Yo . Oficina General de Recursos
.rree.gob pe, R
& Publizacién de resullado final en la Paging Institucional www iree gob.pe, Link Jueves 30 de octubre de 2014 | Humanas y Partal nstitucional de

Transparencia

Suscripcion del Cantrato

Viernes 31 de ociubra de 2014

Oficina General de Recursos

g |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Extericres Jirdn Lampa N*® 545 - Cercado Hora: Desde las 15:0C haras Humanos
de Lima hasta las 17:00 horas
Los 5 primeros dias habiles .
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpcian del Oficina General de Recursos

contrato CAS

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Les factores de evaluacion destro del procese de seleccion tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

..EVALUAGIONES

Eva
a; Experiencla 10% 10 punios
b, |Formacidn académica 15% 15 puntos
c.|Conocimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de Ia Evaluacidén de Ia Hoja de Vida 40 puntos

aje Total Otras Evaluaciones

OTRA |
a. Evaluacion Psicalagica 20% 20 puntos
Punti 20 puntos

40%

40 punios

100%

100 puntos




VH. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentacto:

La informacian consignada en el surriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por o que el postulante sera responsable de la
informacidn consignada en diche documento y se sametle al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caba la entidad.

Sede fnstitucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direceion: Pasgje Acuna N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicicnal:

Los postulantes presentaran ademas def curriculum vitae documentado, una carta de presentacicn dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacian que resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra soficitar algun otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccidn

VIl DE LA PECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROGESO

t. Beclarstoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no s& presentan postulantes al proceso de seleccion,

b. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiende cumplido los requisiios minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minimo en fas etapas de evaluacitn del proceso,

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de {2 entidad:

a. Cuandc desaparece la necesidad del servicic de |a entidad con postericridad al inicic del proceso de seleccian.
b. Far restricciones presupuestales.

- Ctras debidamente justificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccidn en ipdas sus etapas estard a cargo de la Qficing General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El procesa de seleccion de persaonzal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

b, Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de selsccidn son de cardcter eliminaiorio, siendo responsabilidad de cada postulanta del seguimiento del proceso en el poral institusional det

Ministetio de Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Croncgrama del Prozesa se encuentra publicado dentro de la
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Dogumentado

Ef Postulante presentara el Surriculum Vitae Documentado, & dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debers de satisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, B! Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente

tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de |a experlencia laboral se tomara en euenta inieamente las constancias de trabalo

ylo servicios.

+ Curriculum vitae simple

* Cupia de DNI

= Ladocumentacion que sustante el cumplimiento de los requisitos minimes establecidos en {os términos de referencia,
+ Encasode ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ Ep caso de ser parsona con Discapacidad, se adjuntara el cedificado de discapacidad emitido CONADIS

L.a Oficina General de Recursos podré solicitar documentos originales para realizar {a verificacion posterior,




El sobra que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo,

Sefores;
Ministerio de Relaciones Exteriares

Procesn CAS N ...

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Apto a Na Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La listz de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendr la calificacion de Apta o Na Aplo,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persanal permitird conecer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el pueslo, ademds de su desenvolvimiento,
canccimientas, actitud, entre ofras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanie de persenal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en sonsideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonlficaclones

Se otargara una bonificacién del diez por cieato (10%) sobre el puniaje cbtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditada ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan ohienido un puntaje aprobatorio obtendrén una
banificacién del quince por ciento (15%) det puntaje final obtenide, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecclan,

Para ser declarado ganador o ganadares, el (los) postulante (s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa (80} puntos, que es el resultado de la
sumaz de los puntajes obtenidos en las etapas gue cenlorman el proceso de seleccian. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprebatorio, se adjudicara como ganader o ganaderes al {a los) postulante(s) gue obtenga el mayar puniaje.

El Resultade final del Proceso de Selecclon se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Extericres, segin cronograma.

Duracian del Contrata

El contrate CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria fendra un plazo de dos (02) meses contados del 1 de noviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




