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PROCESO CAS N° 027-2012/QGl

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
conlratar los serviclos de un : Auxiliar Administrativo
2. Dependencla, unidad orgénica y/o irea solicitante
Oficina General de Apayo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Dscrelo Legislative N® 1057, que reguls el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicias.

b. Ley Nro. 29848 { ey que establece Ja Eliminacian progresiva del Régimen Espectal del D1, 1057 y olorga derechos [aborales

Reglamentn del Decrelo Leglslativo N° 1057 que regula el Régimen Especlal de Conlratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PGM.

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

C.

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

LEREQUISITOS

Experiencia « Experiencia de un (01} afio en labores de |a administracién publica

Trabajo en equipo, preactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . N N ) 5 A
mpetencia interpersonales, comunicacidn efectiva y {rabajo bajo presian

Fermacldn Académica, grado académico yio
nivel de estudios

- Estudios técricos en Ofimatica

» Buen manejo da equipos informaticos y de oficina (PC, Impresara, escaner,

Caonocimientos para ol puesto y/o carge: minimos o indispensables fatocogladora, fax)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a. +Tramilacion de Iz docurneniaciin que genere la Qficina General a las diversas dependencias de Ja Cancilleria
b, + Tramitacian de la documentacion que llega & la mesa de parles de la Oficina General

c. * Coordinar la recepcidn de documentos que llegan por Mesa de Partes, Documentacion y Valija Diplomatica a Iz Oficina General

d. -+ Coordinar gl envio de documentos de l[a Oficina General que salen por Mesa de Partes, Documentacidn y Valija Diplomatica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Ministeric de Relaciones Extariores

tnicic: 1ro de agosta de 2012

Duracion del contrato
Término: 31 de oclubre de 2012

§/. 1,500.00 (Un mil guinientos y 00/100 Nuevos Soles),
{Remuneracién mensual Incluyen las montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiclones esenciales del contrato Ninguna




vl

Aprobacion de la Convocatoniz

Lunes 4 da junio de 2032

Oficina Genera! de Recurses
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Dellunes 4 al viemes 15 de junio
de 2012

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

Publigacitn de la convocatoria en la Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link
Transparencla, Gonvocatorias CAS

Det lunes 18 al viemes 22 de junio
de 2012

Oficing General de Recursos

Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del currizulum vitee documentado en la sigulente dirgceidn; Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Sabado 23 de junio de 2012
Hora: Desde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina instituclonal www.ree.qob.pe, Link Transparencia, Gonvocatorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacién del cummiciium vitag decumentado en la

Jueves 2B de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

§ |Evaluacicn de prueba psicologica

Del lunes 2 al miercoles 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evalugcitn psicolégica, &n la Pagina Institucional
www.mee.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanacs y Portal Institucional de|
Transparencila

Entravista:

de Lima. De acuerde a orden establecido

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaclones Exieriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Viemnes B, lunes g, marles 10 de
julio de 2012 Haora: De 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina Generaf de Recursos
Humanos

Publicacian de resullado final en la Pagina institucional www.rree.geb. pe, Link
Trznsparencia, Resultzdos de Convocatarias CAS

Miercotes 11 de julio de 2012

Oficina Genera! de Recursos
Humanes y Portal Institucional de|
Transparencla

Suscripcion del Contrata

de Lima

9 |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Del lunes 15 al mierceles 18 de
Julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Coniraie

Los § primeros dias habiles
despues de ia suscrpcidn del
contrato CAS

Dficina General de Recursos
Humanos -

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendran un méximo y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta manera:

[Experiencla

10 punios

a 10%

b.|Formacion académica 15% 15 punios

c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 5 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios

a, Evaluacion Psicolégica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaclones

20 punlos

40%

40 puntos

100%

100 punios




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl, 1. De la presentaclén del currlculum vitae documentado:

La infarmacién consignada en el curriculum vitae documentada tiene caricter de declaracion jurada, por fo que el postulanie sera respensable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete ai proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccidn: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adlclonal:

Les postulantes presentaran ademas def curriculum vitae documentado, una carta de prasentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Hurmanos

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE padra solicitar algin otro documento en cualquler elapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL. PROCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de {0s siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postutanies al proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple cen los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumglido los requisilos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluaciér del procesa.
2. Cancelacidn del proceso de seleccién
El proceso puade ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabllidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesldad del servicio de la enlidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Par restricciones presupuesiales,
c. Oiras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION
.

Procedimiento de Seleccién y Evaluaclén

1.a conduccion del proceso de selaccion en todas sus elapas estard a cargo de la Oficinag General de los Recursos Humanos. El draa usuaria estard
presente en |a evakiacion curricutar y en la entrevisia persenal.

El proceso de seleccin de perseonal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacidn del Curriculum Vitae Gocumentado
b. Evaluacian Psicolagica
C. Enlrevista Personal

Las etepas de seleccidn son de cardcler eliminatario, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso ¢n el portal institucional del
Ministerio de Refaciones Exlerores, en el Link Transparencia, Gonvocaterias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publisado denlro de la
canvocatoria.

a} Frimera Etapa: Evaluaclon det Curriculum Vitae Documentado

El Pestulanie presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién presentada en el Gurriculum Vitae
debera de salisfacer |os requisitos minimos especificados en las Términos de Referencia. £l Curriculzm Vitae y fa documentacion que Is sustenla lendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de irabajo y/o servicios.

» Curriculum vitae simple

+ Copla de DNi

» La documentacion que sustente el cumplimienio de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
» Encaso de ser de |as fuerzas armadas licenclado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

» Encaso de ser persona cen Discapacidad, se adjuntara el cedificado de discapacidad emitido CONADIS

+ 1a QOficina General de Retursos podra solicitar documentos originales para realizar Ja verificacion posterior.




El sobre que conllens los documenios solicitados deberd llevar al sigulente rlulo,

Sefores:
Minisierio de Relacicnes Exleriores
Proceso CAS N™ ... e,

Nomires y Apellidos:........coovveie e

L a lista de los resullados de esta elapa serd publcada er la pagina inslitucional y tendrd 12 calificacion de Aplo o Na Agin.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolgica

La lista de los resuitados de esta eiapa sers publicada en la pagina institucioral tendré la calificacian de Aplo o No Aplo.

t) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevistz personal permitird conocer si el postulante cumple con las compedencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimianto,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanfe de persanal.

1.a lista de los resultados de esfa etapa sera publicada en | pagina institucional y se tendra en consideracidn el orden de mérito oblenido por cada
posiulante,

De jas Bonificaciones

Se otorgara una benificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje oblenido en |a Elapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N¥ 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan cbtenido un puntaje aprebatorio obtendran una
bonificacion def diez por clento {10%) del puntaje final cbtenido, segun Ley N* 28164, |ey que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultada Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarade ganader o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de povenia {(80) punios, que es el resultado de fa suma
de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se

adjudicard como ganador o ganadores al {a los) pestularie(s) que ohtenga el mayor puniaje.

El Resuliado final del Procesa de Seleccion se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun croncgrama,

Duracidon del Contrate

Ei conirato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de ires meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de

ociubre de 2012, pudiendo promogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




