Ministerio _
de Relaciones Exteriores

PROCESO CAS N°053-2019/DGM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Conlratar los servicios de un (01): Asistente Administrativo

2. Dependencia, unidad orgénica yio area
Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recurses Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios
b Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Reégimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°O75-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N® 0685-2011-PCM.

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

c.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia:

La centabilizacién de experiencia laboral sera aplicada de acuerdo a la normatividad
vigente que sefiala |a "Guia metedolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para |* Dos (02} afos de experiencia laboral

entidades publicas, aplicable a regimenes distintos o la Ley N® 30057, Ley del Servicie |* Dos (02) afios de experiencia laboral requerida para el puesto en el sector piblico.
Civil", (véase mayor detalle en las bases del concurso: inciso a) Primera Etapa;
Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado del numeral X Bases Generales para
el Proceso de Seleccion)

Proactivo/a, planificador/a, entusiasta, ordenado/a, orientado al logro de objetivos,
comprometido/a y responsable, Ademés. debe lener la capacidad para adaptarse,
trabajar en equipo, capacidad de analisis, buenas relaciones interpersonales y
capacidad para jar bajo presion,

Competencias

Formacién Académica, grado dé
nivel de estudios:

fo " s . ; 2 : :
y » Estudios técnices o superiores concluidos en ciencias administrativas o afines

+ Conecimiento de office (Word, Excel, PowePoint, Access)

+ Conacimiento de idiomna inglés a nivel intermedio
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables + Conccimientos en redaccidn y ortografia

» De preferencia con conocimientos en manejo de SIAF y SIGA

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

+ Elaborar y hacer seguimiento a la agenda diaria, semanal ¥ mensual de el Director General

* Recibir y registrar lamadas telefonicas nacionales e internacionales para el Director General

* Registrar |a documentacion de ingreso y salida de la Direccién General, que incluye la recepcién e ingreso del despacho diario, asi como el archive de la
documentacién de gestion interno y externo.

+ Coordinar las invitaciones a eventos y audiencias del Director General,

+ Organizar todo lo relacionado a las reuniones del Director General incluidas con los Directores a su cargo (confirmacion de asistencia, separacion de ambiente,
solicitudes de equipo, reservas de sala, ofros),

* Apoyar en la organizacion de eventos de la Direccién General y en las coordinaciones con las Embajadas, Consulados y Representaciones Permanentes
+ Elaborar la rendicion de cuenta documentada de los gastos por concepto de viaticos del Director General en caso de viaje.

+ Gestionar mensualmente el pedido de materiales de oficina a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

* Gestionar la atencion de las necesidades de la Direccién General,

« Elaborar |a rendicién de cuentas de la caja chica asignada a |a Direccisn General,

* Elaborar documentos de emisién (cartas, esquelas, memoranda, notas, hojas de remisién, agradecimientos, fichas, etc)

+ Coordinar con los funcicnarios responsables, el apoyo en las Comisiones temporales o permanentes en las que presida o participe el Director General

* Apoyar en |a elaboracidn y/o actualizacién de Base de Datos para la Direccion General,

+ Apoyar en las labores administrativas a los funcionarios asignados a la Direccién General en especifico.

+ Otras actividades inherentes al servicio que presta

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores

Inicio: 11 de setiembre de 2019
Término: 31 de diciembre de 2019

Duracion del contrato

5/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones

Remuneracién mensual de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Cenvocatoria

Martes 23 de julio de 2019

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

viernes 09 de agosto al jueves 22 do
agosto de 2018

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de |a convocatona en la Pagina Institucional www, rree gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

-

Viernes 09 de agosto al jueves 22 de
agosio de 2019

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje

Viernes 23 de agosto de 2019 desde

Oficina General de Recursos

www.rree gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

2 Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima las 08:45 horas hasta las 15:30 horas Humanos
SELECCION
3 |Evaluacidn de la hoja de vida Lumse: 26 mar;;sé? He.agosio.de Oficina Gi‘r:‘largn%esﬁecursos
’ i ; : Oficina General de Recursos
4 gz::]c: T;i?iti?:i;ensalflmgﬂdeel.ag::.a;:.aﬂ:: ?’?;rf:galcr::;ucr;:‘-.vgi\?:g;:::;aggsen i Miéreoles 28 de agosto de 2018 HUfﬂaf;is;r:r:}sl‘;ﬂr:\nsélucaonal
5 g::i:;:rzg?:::ba psicolégica Lunes 02 de setiembre de 2019 e G?‘inusl';az::oiRecursos
P Publicacion de resultados de la evaluacién psicologica, en la Pagina Institucional Miércoles 04 de satiembre de 2019 i-ﬁ: :‘:';n: c??rgé?tla??ni::ti:rizi:l

de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 05 y viernes 06 de setiembre
de 2019
Hora: Desde las 09:00 horas hasta las
16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www rree gob pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Lunes 09 da setiembre de 2019

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

de Transparencia

Suscripeién del Contrato
9 |Lugar Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Martes 10 de setiembre de 2019
Hora: Desde las 15:00 horas hasta las
16.00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

-
(=]

Registro del Contrato

Los 6 primeros dias habiles despues
de |a suscrpeidn del contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

ke EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADD  40¢ i

a |Experiencia 10% 10 puntos

b. |[Formacion académica 15% 15 puntos

¢.|Conacimientos para el puesto yio cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntog
OTRAS EVALUACIONES | o 20%

a. |Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA 40%

a, |Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio sera de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curri vitae d do:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién Jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion censignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
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2. Documentacion adicional;

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

3. Otrainformacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ofro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

Viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestas

a Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. C lacion del p de seleccié

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a Cuando desaparece |a necesidad del servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b Por restricciones presupuestales.

[ Otras debidamente justificadas

La cancelacion de los procesos seran comunicados la pagina web del Ministerio de Relaciones Exteriores. en el area de "Convocatorias Canceladas”

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, E| drea usuaria estara presente
en la evaluacién curricular y en la entrevista personal

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

a Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b Evaluacion Psicologica

c Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de caracter eliminatonio, salvo la evaluacién psicolégica, 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 Procesc se encuentra
publicado dentro de la convecatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Doct tad

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

caracter de Declaracion Jurada, para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta tGinicamente las

constancias de trabajo yl/o certificado de servicios firmados por el jefe de Recursos Hu manos ylo jefe de la
Oficina General de Administracién, o guien haga sus veces, respectivamente.

Asimismo, el Anexo 1 que contiene la "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos o la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", sefiala lo
siguiente:

- Para aquellos puestos donde se requiere formaci6n técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también
las practicas profesionales y para los casos donde NO se requiere formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educaci6n basica, se contara la experiencia laboral en general.

- El postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, diploma de egresado técnico, diploma de titulo técnico).

+ Curriculum vitae simple
» La documentacién gue sustente el cumplimiento de los reguisitos 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 documentacion debe estar correctamente foleada

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacian posterior.
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El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente ratulo

Sefores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ... .ccooeenienvininions
Nombres y Apellidos:...................coccceeni,

Nomero del DNIL...........

RECENE, s cusenerspn e s

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

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de Ics resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendré la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias, y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area sclicitante de personal,

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

De las Bonificaciones

Se oforgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas segun Decreto Legislativo N° 1148 que madifica la Ley de N° 26248, Ley del Servicio Militar

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprobatoric ebtendran una bonificacién
del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28973, ley General de Ja Persona con discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (Ios) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma de
los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el procese de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicard en |a pagina institucional del Ministerio de Relacionas Exteriores, segln cronograma.
Duracion del Contrato
El contrato CAS gque se suscriba como resultado de la presente convocatoria lendra como plazo del 11 de setiembre de 2019 al 31 de diciembre de 2019,

pudiende prorrograse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



