PROCESO CAS N°501-2012/0RH

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria
contratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo(a)
2. Dependencia, unidad orgdnica ylo drea solicitante
Oficina General de Recursos Humanos
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Dficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Pecreto Legisktive N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. L.y Nro, 29649 Ley que eslablece fa Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos faborales

Reglamento del Decreto Legislativo N 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratsclan Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decrelo Suprema N® 065-2011-PCM.

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

c.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS  ©© -+ © ' DETALLE

Experiencia Experiencia Isboral no menor de cinco {(5) afios en el sector pablico,

Trabkajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Competencias . . ) o ot
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Secundaria Completa,

Conocimienios de informética a nive de usuario (entorne Windows e Iniernet).

Caonocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables h )
P P ¥ 9 P Caonocimlentos scbre archivo.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Acopiar, ordenar y distribuir la documentacién oficial destinada a las distintas unidades y oficinas det Ministerlo.
b) Apoyar en el frabajo administrativo de la Qficina General,

¢) Guardar reserva de la informacion a su cargo.
d) Otras aclividades inherenies al servicio que presta.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES o DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exleriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracitn del contrato .
Términe: 31 de diciembre de 2012

S/.1.900.00 (Un mil novecientos y 004100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensuat Incluyen los monios vy afillaciones de ley, asi comao toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloria

Viernes 12 de octubre de 2012 | OVana Generdi de Recursos

Humanos
; . . i R 1
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Del kanes 15 al viernes 26 do Oficina General de Reoursos
rciubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA

Fublicacion de fa convecatoria en fa Pagina Institucional www.rree.qab.pa, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Oficineg General de Recurgos
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

Del lunes 2% de octubre al marles
06 de noviembre de 2012

Presentacion del curriculum vitae documentade en la siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércolas 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012 Oficina General de Recursos

Hara: Desde las 08:30 haoras hasta Humanos
las 16:30 horas

SELECCION.

3 |Evaluacién de la hoje de vida

Viernes 09, lunes 12 y manes 13 | QCficina General de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Publicacitn de resullados de fa avaluacidn del curriculum vitae documentado en la
Pagina Insttucional www. rmee.qob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Oficina General de Recursos
Jugves 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal inslilucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 18, lunes 19 y maries 20 Cficina General de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicolegica, en Ia Pagina Institucional
wwaw.rree.gob.pe, Link Transparencia, Gonvecalorias CAS

Cficina General de Recursos
Humanaos y Partal institucicnat de
Transparencia

Miercoles 21 de noviembre de
2012

Entrevisia:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores
Jirdn Lampa N° §35 - Cercado de Lima, De acuerda a orden establecido

Jusves 22, viermes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Clicina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullado final &n Ia Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link
Transparencia, Resultatlos de Convocatorias CAS

Oficina General de Recursos
Jueves 28 de noviembre de 2012 | Humzanos y Porlal Instilucional de
Transparencia

sUé_._c_RlP'c:()N Y:REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrata
9 |Lugar: Sede de! Minislerio de Relaciones Exleriores Jiron Lampa N” 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Dasde las 08:30 horas hasta
las 16:30 hosms

Cficina General de Recursos
Humaneos

1

o

Regisiro del Contrato

Los § primeras dias habiles

- Oficina General de Recursos
despues ge & suscrpeién del

Humanes

cantraio CAS

Vl. DELAETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentro del procesa de sefeccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL. CURRICULUM VITAE DOCUMENTADD | 77

a.|Experiencia 10% 10 purios

b.}|Formacién académica 15% 15 punios

c.{Conocimientos para e! pueslo y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS'EVALUACIONES S20%

a. Evaluacién Psicologica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punips
ENTREVISTA T 40%

-3 Puntaje de la Entrevista Personal A0% 40 puntos
: : PUNTAJE TOTAL - ST 100% 100 punios

{taje minimo aprobatorio sera de 90 puntos




Vi, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. DPe la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidr: conslgnada en el curriculum vitag documentado tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacién consignada en dicho documenio y se somete al proceso de fiscalizacion posierior que lleve a cabo ia entidad.

Sede Institucional de! Ministerio de Relaclones Exleriores
Direccién: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

2, Documentaclén adicional:

Los pestulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentasion dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

3. Otm informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algin otro documento en cualquier elapa del proceso de seleccién

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

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierfo en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccion,

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postilanies obliene puntaje minime en las elapas de evaluacicn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seteccion

El procesc puede ser cancelade en algunc de los sigutenles supuestos, sin que sea responsabliidad de la enlidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ja entidad con posierioridad al inicio del proceso de selecion,
b. Por regstricciones presupuestales,

c. Otras debidamente juslificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL. PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estara a carge de la Oficina General de los Recursos Humanaos. El drea usuaria estarg
presente en fa evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado
b. Evaluacidn Psicolbgica

C. Entrevisia Personal

Las elapas de seleccion son de caracter eliminalorio, siendo responsabilidad de cada posiulante del seguimienio del procesa en el porial institucional del
Ministerio de Relactones Exleriores, en el Link Transparencia, Convacalorias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicade derntro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Corriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La decumentacion presenlada en el Curriculum Vilae
debera de salisfacer los reguisilos minimos especificades an los Términas de Referencia. El Curriculum Vitae y la dosumentacion que lo sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculumn vilae simple

» Caopia de DNI

» La decumenlacion que sustenle el cumplimiente de los requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
» En caso de ser de las fuerzas armadas licenclado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniard el certificade de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documenios originales para realizar la verificacion posterior,




.mé.;‘;é';‘m

El sobre que contiene los documentos solicltados debera Hevar el siguienie rolule.

Sedfores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La Iista de fos resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y lendra la calificacion de Apto o No Apto.

tyy Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional tendra Iz calificacion de Aplo ¢ No Aplo.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
canocimientos, actitud, antre otras compelencias; y estard a cargo de ia Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lisla de os resultados de esta elapa serd pubiicadsa en la pagina instilucional y se lendra en consideracién el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De Fas Bonificaciones

Se otorgars una bonificacion del diez por ciento {10%) sebre el puntaje cblenido en la Etapa de Enlrevista, a los postulantes gue hayan acreditadc ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N°® 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan oblenido un puntaje aprobaterio obtendran una bonificacion
del quinca por clento {15%) del puntaje final ablenido, segin Ley N° 28164, iey que modifica diversas articulos de la Ley N® 27050, Ley de Personas con
Biscapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, &l {los) postulante {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa {90} puntos, que g5 &l resuliado de la suma
de los puntajes obtenidos en las elapas gue cenfarman el praceso de seleccien. Si dos (2) o mas postulanta(s) superen el puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (2 los) posiulante(s) que obtenga el mayor puntajs.

El Rasultado final del Procesa de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Refaciones Exierioras, segin cronograma.

Ruracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocataria tendrd un plazo de on (01) mes conlado del 01 de diciembre at 31 de
diciembra de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



