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PROCESO CAS N°088-2013/DPE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Especialista Administrativo §
2.  Dependencia, unidad orginica y/o area sollcitante
Direccién General de Pramocion Econbmica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclén
Qficina General de Recursos Humanes
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Gontratacidn Administrativa de Servicios,
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva dei Régimen Especial del DI 1057 y otorga derachos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificade por Decrele Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demés disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS &7
+ Experiencia en ia administracion publica no mener a cualio (4) afos.
Experiencia . . . :
* Experiencia Jaboral en organisme de cooperacion intemacional.
Trabsajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones
Competancias . N i i N
interpersanales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presion.
* Titulo profesional en Administracion, Negacios Internacionales, Economia o
|Formacion Academica, grado académico yio carreras afines.
nivel de estudios + Estudios de Posigrado en Gestién Puablica, Inversién Pablica y/fo Comercic
Extariar,
= Conocimientos avanzados def idiomz inglés.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables » De preferencia conocimiento de la norms [SO 9001;2C08,
« Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entarno Windaws e Internet).

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

&) Participar en eventas de caracter nacional e intemacionai, asi como ofros eventes realizados per la Direccién Ganeral de Premocidn Econémica del
Ministeric de Relaciones Exieriores.

b} Apoyar a las distintas &dreas de la Direccidn (General de Promocidn Econdmica en 1a realizacion de misiones economica comerciales, asi como la
participacion de empresas peruanas en ferias y otros evenios vinculados a la promocion comercial,

c} Coordinar el Sistema de Gestian de Calidad (SGC} de la Direccion General de Promecion Econamica, en el marce de la norma Internacional SO 9001: 2008.
d} Programar las audilorias internas y coordinar las auditorias de seguimienta al 5GC (50 £001:2008 conforme al plan anual de auditarias establecido por la
Direccion General de Promocion Econémica.

e} Programar y coordinar fas capacitaciones de persenal en €l marco del SGC.

f) Seguimiento de objetivos por Gireccion definidas en el marce del SGC 1ISO9001:2008.

g) Apoyo en la coardinzaidn del Programa Presupuestal de la DFE, en el marco de la Programacion y Formulacidn del Presupuesta del Sector Pablico,

h) Atender las actividades de planeamienie estratégice de Ja Direccion General

i) Apoyo en la identificacion, actualizacion y seguimiento de indicadores de gestion, metas y logros de la DPE.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“DETALLE

Lugar de prestacion del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de octubre de 2013

Duractdn del centratn .
Término: 31 de diciembre de 2013

S/, 3,80B.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable al
trabajador.

QOtras condiclones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" ETAPAS DEL PROCESO

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Jueves H de apgosto de 2013

Oficina General de Recursos
Humarnos

Publicacicn del procese en el Servicio Nacional def Empleo

Dei jueves B al migrcoles 21 de
agosto de 2013

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacion de la convocaloria en la Pagina Institucienal www.rres.gob.pa, Link
Transparencia, Convacalorias CAS

Del jueves 22 al jueves 25 de
agosto de 2013

QOficina General de Recursas
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en fa sigulente direccién: Pasaje
Acufia Nre, 155 - Cercado de Lima

Lunes 2 de setiembre de 2013
Hora: Desde [as 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 [Evaluacidn de la hoja de vida

Miércoles 4 y jueves 5 de
setiembre de 2013

Cficina General de Recursos
Humanos

Fublicacién de resultados de (a evaluacion del curriculum vitae decumentada en la
Pagina Institucicnal www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes & de setiembre de 2013

Gficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Maries 10 de seliembre de 2013

QOficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultades de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparenciz, Convocatorias CAS

Jueves 12 de setiembre de 2013

Oficina Generzal de Resursos
Humanos y Partal Institicienal de|
Transparencia

Entravista:
7 {Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Gercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Lupes 16 y marles 17 de
setiembre de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacian de resultado final en la Fagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 19 de setiembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N* 535 - Cercado
de Lima

L.unes 23 de setiembre de 2013
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta las 16:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro det Contrate

Los 5 primerns dias habiles
despues de la suscrpcion dei
contralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaiuacion dentro del proceso de seleccion tendran un méxime y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta manera:

'EVALUACIONES PESO "

PUNTAJE MAXIMO -

a.|Experiencia 10% 10 puntos
. |Formagion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientas para ef puesio y/o cargo 5% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacicn Psicolagica 20% 20 puntos
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40%

40 puntes

100%

100 puntos




Vil

VIHL

IX.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1

De |2 presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracian jurada, por o que & postulante serd responsable de [a
informacian consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caba la enfidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relacicnes Exteriores
Direccion: Fasaje Acufia N® 155 - Cercadao de Lima
Documentaclén adiclonal:

Los postulanies presentzran ademas del curriculum vitae documentado, ung carta de presentacicén difigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra Informacién que resulte convenienta:

La Oficina General de Recursos Humanaos del MRE podra solicitar algin otro documente en cualguier etapa del proceso de seleccian

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

2.

Declaratoria del proceso como deslerto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a, Cuando ne se presentan postulantes al proceso de seleccian,

b. Guando ninguno de los posiulanies cumple con les requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obfiene puniaje minima en las etapas de evaluacidn del procesa,

Cancelacion del proceso de seleceion

El proceso puede ser canceiado en alguna de los siguientes supuestos, sin gue sea respeonsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparace a necesidad de! servicio de Iz entidad con postericridad al inicio de! proceso de seleccion.
D. Par restricciones presupuestales.
c. Ofras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELEGCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccidn del procaso de seleccion en fodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General d& (es Recursos Humancs, £) rea usuaria estard
presente en la evaluacion cusrictiar y en Iz entrevista personal.

El procesc de seleccion de personal consta de lres (3) etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Dacumentado
b. Evaluacién Fsicologica
c. Entrevista Persecnal

Las etapas de seleccidn son de caracler eliminatorio, sienda responsabilidad de cada postulanie del seguimiento del pracese en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convecatorias CAS. £l Cronegrama del! Proceso se encuenira publicado dentro de la
convacatoria,

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 Vilag
debera de satisfacer los requisitos minimos especificadas en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para |a acreditacion de la experiencia tabora! se tomaré en cuenta (nicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

« Curriculum vitae simple

« {Copia de DNI

» L& documentacion que sustente el cumptimiento de los requisitos minimos establecidos en los términcs de referencia.
» En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

» En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

+ ig Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originates para realizar la verificacion posterior.



Ministerio

de Relaciones

El sabrae gue conliene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente ratwlo.

Sefores:

Minislerio de Relaciones Exiericres

La lista de los resultados de estz etapa serd publicada en la pégina institucional y tendrz la calificacion de Aplo a No Aplo.
b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicologlca

La fista de fos resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional tendra la calificacion de Apio o No Apto,

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista parsenal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvclvimiento,
conocimienios, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de {a Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resultados da esta etapa seré publicada en la pagine instituciconal y se tendré en cansideracion €! orden de mérita obtenida por cada
postulznie.

De las Bonificaciones

Se clorgara una bonificacicn del diez por ciento {10%) sobre el puniaje obenido en |a Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuerzas Armadas de N 29248 y su reglamento.

Asimismo, {as personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N® 28164, ley que medifica diversos articulos de a Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccldn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa {80} puntos, que es &l resultado de la suma
de los puntajes obtenides en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o méas postulante{s) superer el punfaje minimo aprobalerio, se
adjudicara coma ganader o ganadores al {a los) postulante(s) que obienga el mayor puniaje.

£l Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duraclon del Contrato

El contrato GAS que se suscriba como resuitado de la presente convocatoria tendrd un plazo de tres {3) meses contados del 1 de oetubre al 31 de
diciembre de 2013, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




