Ministerio

de Relaciones Exteriores

PROCESO CAS N°072-2018/GAB

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01} Asistente Administrativo

2. Dependenci idad organica y/o area
Despacho Ministerial

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 Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

£. 2008-PCM, maodificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ; DETALLE

» 06 afos de experiencia en el Sector Plblico

|Experiencia + Experiencia minima de cinco (05) afios como secretaria o asistents, en el sactor
publico.
- Trabajo en equipo, eficiencia, responsabilidad, proactivo, relacionas

Competencias interpersonales, comunicacién efectiva, alto compromiso, trabajo en situaciones de
presion

Formacién Académica, grado démico ylo

5 studios técni elariado ej i
nivel de estudios + Est Cnicos de secr o ejecutivo

+ Acreditar conocimientas sobre compras estatales (SIGA)

- Acreditar capacitacion para Asistentes de Gerencia.

» Acreditar curso de MS Word - PPT. Nivel Basico - Intermedio.

« Acreditar curso de Excel, Nivel Basico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables « Acreditar curso de idioma inglés, Nive! Basico.

« Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
+ Conocimiento de redaccién y ortografia,

+ Conocimientos de Protocolo y Ceremaonial del Estado

+ Conocimientos en el uso de la norma IS0,

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

« Ingresar y escanear en el Sistema VICUS los documentos oficiales: Resoluciones Ministeriales, Resoluciones Supremas y Decretos Supremos, manteniendo
diche registro actualizado tanto para utilidad del Despacho Ministerial como para el conocimiento de las oficinas con acceso.

+ Registro, control y seguimiente de |os documentos oficiales: Resoluciones Ministeriales, Resoluciones Supremas y Decretos Supremos.

+ Envio para publicar en el Diario El Peruano las Resoluciones Ministeriales, de las Entradas en Vigencia y publicacion de Textos de |os Tratados
Internacionales

- Envio de Exposicion de Motives de los Decretos Supremos para actualizar el Sistema Peruano de Infermacidén Juridica -SP1J - Ministerio de Justicia.

+ Devolucién de los antecedentes de las normas firmadas a las oficinas respectivas.

« Elaboracion de los oficios transcriptorios de las Resoluciones Ministeriales.

« Efectuar el registro de entrada y salida de documentos clasificados.

« Redactar documentos oficiales, segln sea necesario.

+ Apoyar en la organizacion, registro, contrel y seguimiento de ios expedientes que ingresan y egresan del Despacho Ministerial, asi como en la preparacion
periddica de informes del estado actual de |a documentacién

« Apoyar en la elaboracion del Cuadro de Necesidades, gue contiene las requerimientos de bienes y servicios del Despacho Ministerial.

+ Apoyar en efectuar los pedidos de material de oficina, a través del Sisterna Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

« Apoyar en la ejecucién y control de los pedidos para cafeteria del Despacho Ministerial, de acuerdo a las necesidades mensuales y compras excepcionales,
en coordinacion con el mozo del Despacho Ministerial.

- Apoyar en el seguimiento a los oficios de salida dirigidos al Congreso de la Republica, otros Ministerios y entidades gubernamentales.

- Apoyar en el seguimiento a la situacion de informes de viajes de los funcionarios de la Cancilleria al exterior, autorizados con Resolucion Ministerial.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 10 de diciembre de 2018

Duracion del contrato .
Término: 31 de diciembre de 2018

S/ 4,700.00 (Cuatro mil setecientos con 00/100 soles) Incluyen los montos y

Remuneraci sual R : ik 5 ;
60 N afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras dici iales del trat Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
; Oficina General de Recursos
Aprobacion de |la Convocatoria Lunes 05 de noviembre de 2018 H
umanos
Publicacion del pro en el Servicia Nacional del Emplea Viernas 09 al jueves 22 de noviembre | Oficina General de Recursos
proceso en rvicio P de 2018 Humanos
CONVOCATORIA :
: ficina General de R
1 Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree gob pe, Link Viernes 09 al jueves 22 de noviembre H?.r:llanufy P;:al ?nslﬁfﬁ;g:i
Transparencia, Convocatorias CAS de 2018 de Transparencia
2 Presentacién del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje d V:mles gg:; :::::”Iit;:ad; 52215830 Oficina General de Recursos
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima esce s Havas * Humanos
ISELECCION i vt b i anib il i it i o ; a Ll
= i i Lunes 26 y 27 martes de noviembre de| Oficina General de Recursos
3 |Evaluacién de la hoja de vida 2018 i
Publicacién de resultados de la evaluacién del curriculum vitae documentado en Dficina Genersl da-Recursos
I uitagos de la evaluacion gel curnculum v N T
i Hi Portal Institucional
4 |la Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Miéreolas 28:da: noviembra. de 2018 umar;j?‘ls"ra:s:ar::c::m
_ ’ Oficina G | de R
5 |Evaluacién de prueba psicolégica Jueves 29 de noviembre de 2018 G
umanos
i i . h - Oficina General de Recursos
5 Pubh:;:]ec;onat;e tsrlrl‘:d%sag: I: eval_uaélon psu:lu:guc%:g la Pagina Institucional Lunes 03 de diciembre de 2018 Humanos y Portal Institucional
www.rmee.gob.pe, Li parencia, Convocatorias de Transparencia
Eniravists: Martes 04 y miércoles 05 de diciembre
- . . ’ Oficina General de Recursos
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N 535 - ) ge 2_018 ;
i ; Hora: Desde |as 09:00 heras hasta las Humanos
Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido :
16:30 horas
i : 2oE ; Oficina General de Recursos
8 ?ubhcambn ge r;sultﬁdg ﬂn;l e{r:\ 2 Pég!lna_ I';sg:'lscmnal Cawnil Link: Jueves 08 de diciembre de 2018 Humanos y Portal Institucional
ransparencia, Resultados de Convocatoria de Transparencia
|SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO :
3 f . § 5 '
Suscripcion del Contrato Viemes 07 de diciembre de 2018 ;
Oficina General de R
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N® 535 - Hora: Desde las 15:00 horas hasta las “ Humanoes AR
Cercado de Lima 16:00 horas
: Los 5 primeros dias habiles despues | Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrato de la suscrpcion del contrato CAS Humanos
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

i EVALUACIONES PESO

%

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTAD]

PUNTAJE MAXIMO

a. |Experiencia 10% 10 puntos
b |Formacion académica 15% 15 puntes
¢ |Conocimientos para el puesto yilo cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida A0 puntos

OTRASEVALUACIONES

a—[EvaIua:ién Psicologica

20 puntos

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

FLELHLEh

a |Puntaje de la Entrevista Personal

40 puntos

PUNTAJE TOTAL

100 puntos

El puntaje minimo aprobaterio sera de 90 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

L

2.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera respensable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicional:

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

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin cofro documento en cualguier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de |os siguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimes

& Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiena puntaje minimo en |as etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede 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 posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por rastricciones presupuestales

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Proc o de

on y Evaluacidn
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

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

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer |os requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacién que lo sustente tendran

cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las
constancias de trabajo y/o servicios.

« Curriculum vitae simple

« La documentacion gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia
« Encaso 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

+ Declaraciones Juradas anexas a la presente convocatoria, asi como la ficha de verificacion de datos

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.

El sobre que contiene los decumentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N°... ..

Nombres y Apellidos:....

Numero del DNL....

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional y tendr la calificacién de Apto o No Apto.
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b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conacimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de |a Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal

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

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado da las Fuerzas Armadas segun Decreto Legislativo N° 1146 que maédifica la Ley de N® 29248, Ley del Servicio Militar

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N* 29973, ley General de |a Persona con discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberdn obtener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocaloria tendra como plazo del 10 de diciembre de 2018 al 31 de diciembre de 2018
pudiendo renovarse o profrograse.

Oficina General de Recursos Humanos




