PROCESO CAS N° 544-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
coniralar los servicios de un: Técnico(a) Administrativo{a) |
2. Bependencia, unidad organica y/o ares solicitante
QOficina de Gestion Documental y Archiva de ta Oficing General de Apoyo a la Gestion Instilucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legisiative N° 1057, que reguta el Régimen Especia! de Confratacién Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28849 L.ey que eslablzce la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Regiamenio del Decreto Legislativo N® 1057 gue regulz ef Régimen Especial de Contratackon Adminisirativa de Serviclos, Decreto Supremo NeG75-
2008-PCM, modificado par Decrelo Supremo N° D65-2011.PCM,

d. Las demas disposiciones que regulen el Contralc Administrative de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

©REQUISITOS. 500 . DETALLE
. Experiencia faboral no menor de cualro (4) anes en el sector pablico.
Experiencia L s - N
Experiencia laboral en el servicio convocade minima de tres (3) anos.
. Trabajo en equipo, proactividad, orientzcian por rasullados, relaciones
Competencias . - : . . .
interperscnales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.
lon Acadé i . . - "
JFormacid émica, grado académico ylo Esludios supesiores 2n administracion o afines.

nive] de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conacimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windews e Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrollar:
8. Recepcion de valijas diplomaticas en &l aeropuerto internacional.

b. Preparacion de las valijas para su envio a las misiones diplomaticas det Perd en el exterior,
c. Elaboracién de guias de remisian, verificacion y cotejo de Ia Hoja de Remision del contenidu de cada sobre o paquele que ingresan & ia bolsa de valja,

Concluide colocar firma de conformidad.

d. Cerrade y colocacion de los precintos de seguridad.

e. Enlrega a la empresa lransportadora de fa Vaiija Dipiomatica, cada una de las bolsas de valija, previa verificacion de peso y colocacion de las efiquetas de
identificacion de Valija Diplomatica respectivas,

I. Apayo en fa distribucién de documentos oficiales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONRICIONES ) DETALLE

ILugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exlgriores

Inicic: 1ero de diciembre de 2012

|Duraci6n del contrato .
Termino: 31 de diclembre de 2012

5/. 2,500.00 (Dos mil quinientes y 004100 Nuevos Soles)
{Remuneracian mensual Incluyen los montos y afiliaciones de lzy, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador,

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
-, .ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
- . . Oficina General de Regursos
Aprobacion de Iz Convacatoria Viernes 12 de octubre da 2012 Humancs
N . . Del lunes 15 al viernes 26 de Cficina General de Regurgos
Fublicacion de! proceso en el Servicic Nacional det Emplec otiubre de 2012 Humanas
CONVOCATORIA dEEeoue
— A
Pubificacion de la convocaloria en la Pagina Insiltucional www.ree.anh.pa, Link Del lunes 29 de ociubre al martes Oficina General d= Necurs0s
L Transparencia, Convocatorias CAS 06 d lembre de 2012 Humanos y Portal Instilucianal de
p , vocatoria e noviembre Transparencia
Miércoles 07 y jueves 08 de
2 Presantacion del curriculum vitae decumentado en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
AGURa Nro, 155 - Cercedo de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
lag 16:3C horas
é'ELEQCléi.\!'.‘_ -
" ) . Vigrnes 09, lunes 12 y martes 13 { Oficina General de Recursos
3 |Bvaluacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos
Fublicacion de resultados de la evaleacion del curriculum vitae documentado en fa . Oficina General de Becyrsas
4 o o R . X Juaves 15 de noviembre de 2012 [Humanas y Poral Instilucional de
Fagina tnstitucional www.rree.gob.pe, Link Transperencia, Gonvocalorias CAS ’
Transparencia
o o Viemes 16, lunes 18 y manes 20 Oficina General de Recursos
5 |Evaluacidn de pruebs psicoidgiea da noviembre de 2012 Humanos
. . T - T . i | d
Pubiicacion de resultados de la evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional Migrcoles 21 de noviembre de Oficina General de Sec.ursos
6 ) . : Humanos y Porlal institucional de
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012 T .
ransparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 28,
Entrevisla: martes 27 y miércoles 28 de :
|
7 {Lugar: Sede del Ministerio de Relacianes Exleriores noviembre de 2012 Oficinz Gf_ﬁ:‘z::s Recursos
Jirén Lampa N° 535 - Cercade de Lima, De acuerdo a orden establecido Hora: Desde las D8:30 horas hasta
fas 16:30 horas
. Cficina Generai de Recursos
Pugticacian de resullado final en Iz Pagina Institucional www,rree.qob.pa, Link . o
8 Transparencia, Resuttados de Convocalorias CAS Jueves 29 de noviembre de 2012 jHumanos y Partal lnstl.lucmnal de
Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO .. '
Suscripcién del Contrato Viernes 30 de noviembre de 2012 '
fi R
9 fLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exterioras Jiron Lampa N° 535 - Cercado  |Hora: Desde a8 08:30 horas hasta|  — Ena Gi&enr]aalnﬁ Beureos
de Lima tas 16:30 horas
Los § primeros dias habiles ina G
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpcian del Oficina t;neral de Recursos
umanos
cantrato CAS
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los faclores de evaluzcion dentro del proceso de selaccion tendran un maxime y un minime de punios, distribuyéndose de esla manera:
.. EVALUACIONES = "PESO * PUNTAJE MAXIMO
_5'40% ELTE
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para &l puesle yo cargo 15% 15 punios
Puntaje Toetal de Ia Evatuacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 00 TURO%
a. Evaluacion Psicologica 209, 2¢ punlos
oa\ic-‘ﬁﬁ\r:i {u.m.aje Tetal Otras EvaIUéclora.gs. 20 punlos
87 O e A
40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntas

El puntaje minime aprabatorio serd de 80 punios




VI, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Da la presentacidn del curriculum vitae documentado;

L& informacion consignadza en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por o que el postulante serd responsable de |z
informacion consignada en dicho documento y se somete al procesa de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede inslitucional del Ministeriv de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 1585 - Cercado de Lima

2. Documentacign adicianal:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una carta de preseniacion dirigida a 1a Oficina General de Recursos Humanos

3, Otra informacian que resulte conveniente;

La Oficing General de Recurses Humanos del MRE podré solicitar algan otro documento en cualquier elapa del proceso de seleccion

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

1. Declaratoria del proceso como desierlo
El procese puede ser declarado deslerio en alguna de los sigulenies supuesios:

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

c. Cuande habiendo cumpidao los requisitos minimos, ninguno de ks postulantes obtiene puntaje minima en fas etapas de svaluacion del procese.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidad:

a. Cuando desaparace |a necesidad del servicio de Iz entidad con pesteriorigad al inicie dei proceso de seleccion.
b, Por reslricciones presupuesiales.

C. QCtras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus efapas estard a cargo de fa Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacién curricular y en la entrevisiz persenal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Decumentado

b. Evaluacion Psicoldgica

£, Enirevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo respensabilidad de cada posiulante del seguirmiento dsl proceso en el poral institucionz! del

Ministerio de Relfaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de la
cenvocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Bocumentado

El Posiulante presentara el Curriculum Vitaz Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién preseniada en el Curriculum Vilaa
deberd de salisfacer las requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustenie lendran
caracter de Dectaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se temarg en cuenta dnicamentie Iss constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vilae simple

+ Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimoes establecidos en los lérmines de referencia.
* En caso de ser de fas fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciaco.

* Encaso de ser persond con Discapacidad, se adjuntsra el cerlificado de discapacidad emilide CONADIS

Q)\,\GA og,

A;}\ﬁ ih?c,_,,:

La Oficina General de Recursos podra sclicitar documentos criginales para realizar |a verificacion posterior,

elen.
/




El sobre que conliene los documentos sciicitados debera lievar el siguiente rétulo.

Sefores:
Ministeric de Relzciones Extariores

Proceso CAS N . i

La lista de los resultados de esla elapa serd publicada en la pagina instifucional y tendra la calificacicn de Apte o No Apto.

by} Segunda Etapa: Evaluaclén Psicolégica

Lz lista de los resuliados da esla etzpa sera publicada en 1a pagina institucionat tendra 1a cafificacion de Apto 0 Na Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisla personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvoivimienio,
conocimientos, aclitud, entre ctras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanas y det area solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta elapa serd publicada en Ia pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérilo oblenido por cada
pastulanta.

D+ las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion det diez per clento (10%) sobre el puntaje ablenido en Ia Etapa de Entravista, a los postulanies que hayan acreditado ser
ticenciado de ias Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumptan con los requisilos para ef cargo y hayan atyienido un puntaje aprobalorio abtendran una
bonifizacion del quince por ciento (15%:} del puntaje final oblenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N® 27050, Ley de
Pessonas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccion,

Fara ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa (90) punios, que es el resullada de |a suma
de los puntajes oblenidos en fas elapas que conforman ei proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postuianie(s) superen el punlaje minimo aprobatorio, se
adjudicara coma ganador o ganadores &l (2 los) postulanie(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccidn se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma,

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resultado de i presenle convocaloria tendrd un plazo de un (01) mes contade del 01 de diciembre 2l 31 de
diciermbre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




