PROCESO CAS N°552-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1. Objeto da la convocatoria
contratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo(a)
2. Dependencia, unidad grgénica y/o area solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Ofigina General de Apayo a la Gestién Institucional
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Hurmanos
4, Base legal
a. Decreto Legiskativa N° 1057, que regulz ef Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 286849 Ley que establece fa Eliminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legistativo N° 1057 que regula &l Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Il.  PERFIL DEL PUESTO

" REQUISITOS S DETALLE

Experiencia laberal en et servicio convocado no menor de cinco (5) afos en la

|Expariencia L -
p adminisiragian publica.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacidn por resultados, relaciones

{Competencias R A ; . L
P interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn.

Formacion Académica, grado académico yio
nivel de estudios

Esludios secundarios.

Conecimientos para &l puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientes de informética & nive! de usuario (entorno Windows e Internet).

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a. Empastar y encuademar bajo técnicas histéricas documentos y libros gel patrimonio documental y bibliogréfico del Ministerio de Relaciones Exteriores
b. Empastar cen métodos modernos libros y documenios especiales soficilados pef las dependencias de la Cancilleria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S CONDICIONES | e DETALLE

ILugar de prestacién del servicio Minisierio de Refaclones Exteriores

| N tnicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracian del contrato
Término: 31 de diciembre de 2012
5/, 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 Muevos Soles}

{Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como {nda deduccion aplicable al
trabajader.

FOtras candiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

' ETAPAS DEL PROCESO

- CRONOGRAMA

" AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convecatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Dei lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2042

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Detlunes 29 de octubre al manes
06 de noviembra de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacién del curriculurn vitae documenlado en la siguignte direccién: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

Miercoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Haora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION - =

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian del cummiculum vitae documeniado en la
Pagina Institucionat www.rree.qob.pe, Link Transparancia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Gficina General de Recursos
Humanos y Forial institucional de
Transparancia

5 |Evaluacian de prueba psicologica

Viernes 16, ings 19 y maras 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Ragursns
Humanos

Publicacion de resuliados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
HMumanos y Portal Instilucicnal de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exieriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerdo a orden esiablecida

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y migrcoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Diicina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullado fnal en |z Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparentia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 20 da noviembre gg 2012

Oficina General de Recurses
Humanas y Portal institucional de
Transparencia

SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONTRATO * -

Suscripcion del Contratlo
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exleriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 0B:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanns

10 [Registro del Contrata

Los 5 primeres dias hablles
despues de Ja suscrpeion del

Oficina General de Recursos
Humanos

coniraic CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo ge puntos, distribuyéndose de esla manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRI T
a.|Experiencia 10% 10 punos
p.|Formacion academica 15% 15 punios
c.{Conocimientas para ef puesto y/c cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hojz de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES: 0%
a. Evaluacion Pslcologica 20% 29 puntos
Puntaje Total Otras Evaluacionas 20 punlos
)
{ENTREVISTA - o A% T
* I'C-a\ Puntaje de la Entrevista Parsonal 40% 40 puntos
5 ’Dé?l} PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio sera de B0 punios




VIl DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacian del curricutum vitae documentado:

La infarmacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracidn jurada, por o que el poslulanle sera responsable de la
informacion consignada en dicho documents y se somete al proceso de fiscalizacion posteriar que llave a cabe la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuila N” 155 - Cercado de Lima

2. Bocumentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae decumentade, una carta de presentacion dirigida & ia Oficina General de Recurses Humanos

3. DOtra informacion que resulte convenlenta;

La Oficina Gengral de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualguier elapa del proceso de sefeccién

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El procesa puede ser declarade deslerlo en alguna de los siguientes supuesios:

a, Guande ne se presentan postulantes 2l proceso de seleccion.

b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con 10§ requisitos minimos,

c. Cuando habiendo cumplide los requisilos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puniaje minimo en las elspas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de ios siguigntes supueslos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad at inicle del proceso de seleccion.
b. Per restricciones presupuesiales.

C. QOiras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La cenduccion del proceso de seleccian en lodas sus etapas estara a cargo de Iz Oficina General de fos Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista persanal,

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

a. Evatuacian del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entravista Personal

Las etapas de seleceion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimianto del proceso en ef perial institucional dal

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuenira publicado dentra de la
convocatosia.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificada en el cronograma. La documentacian preseniada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en Ios Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y la documenlacion que fo sustenle tendran
caracler de Declaracion Jurada; para |a acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cuenla Unicamente las constancias de {rabajo y/o servicios.

« Curriculum vilae simple
+ Copia de NI

+ La documentacion gue sustenie el cumplimiento de los requisitos minimoes establecidos en los t&rminos de relerencia.

%\:%f
o H:;_:}i‘,h Hef_-%:

- Encaso de ser de Jas fuerzas armadas ficenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Cficina General de Recursos podra soficitar documentos originales para realizar Iz verificaclan posterior.



El sobre que contiena los documentos solicitados debera llevar el siguiente rélule,

Senores:
Ministeric de Relaciones Extericres

Proceso CAS N e

La lista de los resutiades de esla etapa sera publicada en la pagina insiitucional y tendrd la calificacion de Apto o No Aplo.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resullados de esta elapa sera publicada en la pagina instilugional tendra la calificacion de Apte o No Apto.

c¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postutante cumple con las compelencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, enire otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea soficitanie de personal.

La lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en congideracion el orden de mérilo obtenido por cada
postulante.

De Ias Bonificaclones

Se olorgard una bonificacion de! diez por ciento (10%) sobre &l puntaje oblenido en s Etapa de Enfrevista, a los postulantes 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 cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio cblendran una
bonificacian det quince por clente (15%) dal puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de i Ley N° 27050, Ley de
Perscnas con Discapacidad.

Rasultadeo Final del Proceso de Seieccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) pestulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma
de ics pumiajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de selaccién, 51 dos {2) © mas posiulante{s} superen el puniaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganaderes al (a los) postulanie(s) que oblenga al mayor puniaje.

El Resultade final def Preceso de Seleccion se pubficara en fa pagina institucional del Minisierio de Relaciones Exleriores, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El conlrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria lendrd un plazo de un (01} mes contade dei 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




