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PROCESO CAS N° 538-2012/GDA

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

GENERALIDARES

1. Objeto de [a convocatoria
conlratar los servicios de un: Auxiliar Administrative{a)
2. Dependencia, unidad arganica y/o area solicitante
Oficing de Gestion Documental y Archivo de la Oficina General de Apayn a la Geslion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanes
4. Base [egal
a. Decreto Legisiative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios,

b, L.ey Nro. 29849 Ley que establece la Efiminacidn progresiva del Régimen Especizal dei DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N® 10587 que reguiz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM,

d. Las demds disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afos en el sector publico.

|Experiencia o .. . . -
P Experiencia laboral en el servicio convocado minima de cinzo (5) afios.

Trabajo en equipo, proactividad, orentagién por resultados, relaciones

Competencias . it : . . o
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presicn.

Formacion Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Esludios Tecnicos.

Canocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables Canocimienios de informética a nivel de usuario (entorno Windows e Inlernet).

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

a. Rasponsable de la Mesa de Partes del Ministerio de Relaciones Exleriores.
b. Coniralar el operiune registro y trémite de los documentos que ingresan gor fa ;esa de Parles.
¢. Brindar informaclon y orientar a las ciudadanos que acuden a la Mesa de Partes del Minisleria de Relaciones Exleriores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Iniclo: 1ero de diciembre de 2012

Duracidn del contrato i
Término: 31 de diciembre de 2012

S/, 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Solas)
Remuneracion mensual Incluyes los moenles y afiliaciones de ley, asi como loda deduccién aplicable al
{rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

o

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESCQ

ETAPAS DEL PROCESQ

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina Gersral de Recursos
Humanos

Publicacion del procese ens el Serviclo Nacional del Empleo

De! lunes 15 al viernes 26 de
octubre ¢e 2012

Oficina Gengral de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en fa Pagina Institucional www rres.gob.pe, Link

Del lunes 29 de oclubre at martes

Oficina General de Recursos

1 . ’ . Humanes y Fartal Institucional def
Transparencia, Gonvocalorias CAS 06 de noviembre de 2012 Transparencia
Miércolas 07 y jueves 06 de
3 Presenlacion def curriculum vilae documeniadae en la siguiente diraccién: Pasaje noviembra de 2012 Oficina General de Recursos
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:3C horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marles 13
de noviembre dg 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resuflados de la evaluacion del curdculum vitae docemeniado en la
Péagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convecalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionat de]
Transparencla

5 |Evaluacidn de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 1% y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacidn psicolégica, en la Pagina Instiucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Cficina General de Recursog
Humanos y Portal Institugional de
Trangparencia

Entravista;
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exleriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a2 orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
marles 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta

las 16:30 horas

Clicina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuflado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencis, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humaznos y Portal Institugional de
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATG

Suscripcion del Contralo
0 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N® 535 - Cercado
de Lima

Vigmes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:3C horas

Cficina Generai de Recursos
Humanos

Registro del Contrata

Los 5 primeros dias habiles
despues de {a suscrpeidn del
contrato CAS

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denire del proceso de seleccion tendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES e PESO ¢+ 'PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO |- - 40%

a.|Experiencia 10% 10 punios

b.|Formacian académica 15% 15 punios

c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Funtaje Total de la Evaluacion de |a Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACGIONES  -* 20%

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

a. Puntaje de la Entrevisiz Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacian censignada en el curriculum vitae documeniado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacian consigrada en dicho documenta y se scmele al proceso de liscalizacion posierior que lleve a cabo ia entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acuna N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional:

Los postulanies preseniaran ademas del cumiculum vitag documentado, una carta de presentacian dirigida a Iz Oficing General de Recursos Humanos

3. Otra informacion que resulte conventente:

La Cficina General de Recursos Humanos del MRE pedra solicitar aigin otre documento en cualquier etapa del proceso de seleccian

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

1.  Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierlo en aiguno da los siguientes supuestos:

a. Guando no se presentan posiulantes al proceso de selsccion.

b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con 105 requisitos minimos.

¢. Cuando habiende cumnplida los requisites minimes, ninguno de los postulantes obtiene puriaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso,

2. Cancelackdn del proceso de saleccién

El procesa puede ser cancelado en alguno de Ios siguientes supuestos, sin que sea respansabilidad de Iz entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciongs presupuestales.

c. Oftras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus elapas esfard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la enfravisia personal.

Ei proceso de seleccidn de personal consta de tres {3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado

b. Evaluacion Psicologlca

C. Entrevista Personal

Las etapas de sefeccion son de cardeler eliminatorio, siende responsabifidad de cada pestulante de!l seguimienio del proceso en €l portal instilucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. E! Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, et diz especificado en el cronograma. La documentacion presentada en et Curricuium Vitae
debera de satislacer los requisitos minimes especificados en ks Términas de Referencia, EI Curriculum Vilaa y Is documentacion que lo sustente landran
cardcter de Declaracion Jurada; para la acraditacion de la experiencia laboral se lomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

* Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

* La documentacian que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los terminos de referencia.
En caso de ser de Ias fuerzas anmadas ficenciade de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciada.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el ceriificado de discapacidad emilido CONADIS

La Oficina General de Recursos pedré soiicitar documentos originales para realizar Ja verificacion posterior.




El sobre que contiene los documentos solicitados deberé llevar el siguiente rotulo,

Seforas;

Minislerio de Relaciones Exteriores

La fista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacion de Apto 0 No Aplo.

b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolégica

La fista de los resultados de esta elapa serd pubficada en |a pagina instilucional tendrd fa calificacion de Apto o No Apio.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La eniravisia personal permitird conocer si el postulante cumple con las competenclas exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conacimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de |z Oficina General de Recursos Humanos v del drea sciicitanta de personal.

La lista de los resullados de esta elapa sera publicada en |z pagina institucional y se tendrd en consideracién el orden de mérito obtenido por cada
postulznte,

De las Bonificaciones

Se plorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puniaje obtenido en la Elapa de Enlrevista, a los postulantes que hayan acraditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimisma, las personas con discapacidad que cumplan con {os requisilos para el cargo y hayan ebtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificaciin del quince por ciento (15%) del puntaje finsl oblenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diverses ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganader o ganadores, el {los} postulante (s) deberan obterer &l puntaie minimo de noventa (90} puntos, que es el resullado de la suma
de s puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seieccion. Sidos (2} o mas postulante(s) superen el puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (2 10s) posiulanie(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Procese de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de fa presente convocataria lendra un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo promogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




