PROCESQO CAS N° 560-2012/GDA

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

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un: Auxifiar Adminisirativoia)
2, Dependencla, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Gestion Documenlal y Archivo de ta Oficina General de Apoyo a la Gestion Instituzional
3, Dependencia encargada de realizar el procese de contratacion
Ofictna General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conltralacian Administrativa de Servicios.

h. Ley Nro. 29848 Ley que establsce la Eliminacian progresiva del Régimen Especiai del DL 1057 y nlorga derechos laborales

Reglamenio del Decreto Legislativa N7 1057 que recula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°G75-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d Las demas disposiciones gue regulen el Contrate Administralivo de Servicios.

C.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' DETALLE

Experienicia laboral en ef servicio convocado no menar de cinco (3) afos en

Experiencia administracion publica.

Trabajo en equipo, proactividad, crentacién por resultados, relacicnes

Competencias , P . X . i
P inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabaje bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo

Estudi eriores.
nivel de estudios tudios sup

Conecimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensabies Canocimientos de infermélica a nivel da usuario (entorno Windows e Internet).

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrollar:
a. Derivar los documentos regisirados en la Mesa de Parles, a iravés del Sistema de Tramite Documentario
b, Administrar la cueniz de cerreo electronico Informes MRE
c. Llevar y controlar el tramite de los expedientes unicos
d. Bar informacién de los tramites ingresades al Ministerio de Relaciones Exteriores.
e. Guardar reserva de los documentes e infarmacién a su cargo
i. Eventualmente apoyar a la Mesa de Partes.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

- 'CONDICIONES : ' : R : DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicio: tero de diciernbre de 2012

Duracién del contrato . L
Término: 31 de diciernbre de 2012

8/, 2,500.0C (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles}
Remuneracion mensual inciuyen los montos v afiliaciones de ley, asl coma foda deduccion aplicable al
trabajadar,

Otras condiciones esenciales def contrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
. . . Diicing Genaral de Recursos
Aprobacitn dg 1a Convocatoria Viernes 12 de octubre de 2012 Humanos
T - . Dellunes 15 al viernes 26 de Oficina General de Recursos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional dal Empleo setubre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA S
ina G |
Publicacion de la convecatoria en la Pagina Instilucignal www.rres.aob.pe, Link Del lunes 29 de oclubre al mares Oficina General de Bec.ursos
1 Transparencia, C \arias CAS 06 & ismbre de 2012 Humanas y Porial Institugional de
ranspal a, Convacalarias e noviembre de Transparencia
Miércoles 07 y jusves 08 de
2 Presentaclgn del curriculum vitae documentado en Ja slguients direccian: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanas
{as 16:30 horas
. : . Viernaes 09, lunes 12 y mades 13 | Olicina General de Recursos
3 [Fvaluacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos
A , : . Oficina Gerneral de Recursos
4 E:b:::T:;T.liii;isa":“ad%:eeela :;m:aﬂ.zx i?;::mcr:::g;Vgiisss:l:::éaggsen fa Jueves 15 de noviembre de 2012 |Humanos y Portal Institucfanal de|
www.rree.gob.pe, X :
g ' Fa Transparencia
L e Viernes 16, iunes 19 y martes 20 Oficina General de Recursos
5 |Evaluacidan de prueba psicolagica de naviembre de 2012 Humanos
. - L - . L ’ Oficina General de Recursos
Publicacion de resuttados de |a gvaluacian psicologica, en la Pégina Institucional Miércoles 21 de noviembre de ]
5 |www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012 Aumanos y Partal inséituclonal de
rree.gob.pe, ansparencia, Convocalol Transparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Entravista: martes 27 y midércoles 28 de '
fi Ide R
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Oficina Giﬁzn; ecurses
Jiron Lampa N® 535 ~ Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido Hora: Desde las 08:30 haras hasta)
las 1G:30 horas
. . . i A Oficina General de Recursos
www.rrag.qob. pa, . )
B .I'?:Jab:sm:z;;l; r;s:Illjrl:llggnglzleeg;:‘i’)acgagaﬁ;nsgl:élonal rre0.00b b2, Link Jueves 29 de noviembre de 2012 | Humanos y Partal instiluzional de
p , Re 5 Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO - - '
Suscripcian del Coniralo Viernes 30 de noviembre de 2012 ’
Id
9 |Lugar Sede del Miristerio de Relaciones Extsriorss Jiron Lampa N° 535 - Cercade | Mora: Desde las 08:30 horas hasta]  ONon@ Gi:,enr; ; oes Recursos
de Lima las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles
" Oficina General de Recursos
10 |Reglstro del Contrata despues de la suscragion del Humanos
contralo CAS
Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denlro del proceso de seleccién tendrén un maxima y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACICNES PESO PUNTAJE MAXIMO
E\IIALL:J:AE;'E‘,')NP{E::;.:-éuﬁR]éﬁLﬁMVQITAEEDOCUMENTADO_. G auw
a. Experiéncia . 10% 10 punios
b.fFormacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de [a Evaluacian de |a Heja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES " ) _
a, Evaluacian Fsicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punles
) ENTRE-‘“-STA B B e .
N ’{‘"_ Puniaje de la Entrevistz Personal 0% 40 punios
: ‘C,‘i PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

2
5

3 " fl)
M puriaje minimo aprobatorio serd de 9¢ puntos
Audarin®s



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignads en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracion jurada, por lo que el posiuiante sera responsable de la
informacicn consignada en diche documento y se somete al procese de fiscalizacidn posterior que lieve a cabg fa entidad,

Sede Institucionai del Minislerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufa N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adiclional:

Los postulantes presentardn ademas del curricuium vilae documentado, una cana de presentacion dirigida a la Cficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte convenlente:

ta Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra seficitar algdn otro documeanto en cualquler elapa del proceso de selecclan

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

1. Declaratoria del procese como desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de Igs siguientes supuestos:

a. Cuando no se prasentan postulantes ai proceso de seleccian,
b. Guande ninguna de los pestulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de os posiutantes obtieng puntaje minimo en las elapas de evaluacion de! proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabiiidad de |a entidad:

a. Cuanda desaparece Iz necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio de! procesa de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedirniento de Selecclén y Evaluacion

La conduccion del proceso de selectién en tadas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos., El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en (3 entrevisla personal.

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

a. Evalzacion del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologlca

C. Enirevista Personal

Las elapas e seleccion son de caracter eliminaloric, siendo respensabilidad de cada postulante del seguimiento del procese en el portal institucional det

Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. Ei Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulants presentara el Curriculum Vitae Documenlado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitag
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Curricuium Vitae y I8 documentacion que io sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia Jaboral se tomara en cuenta gnicamenia 13s constanclas de trabajo yfo servicios.

* Curriculum vitag simpie

» Copia de DN?

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en los términos de referencia.
En case de ser de las fuerzas armadas licencizdo de las FE.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

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

ta Oficing General de Recursos podrs soficitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.

L Rofagien®




55

£l sobre qua contiene los documeanltos solicitados deberd levar el sigulente ratulo.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resullados ce esia elapa serd publicada en la pagina institucional y tendra |a calificacion de Apto o No Apta.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolagica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra fa calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

l.a entrevista personal permitird conocer si el posiulante cumple con las compelencias exigidas para el puesio, adamas de su desanvolvimienio,
cenocimienlos, actitud, entre oiras competencias; v estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal,

La lista de los resutades de esta etapa serd publicada en la pagina instifucional y se tendrad en consideracion el orden de mérite oblenido por cads
posiulanta.

Pe las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puniaje obienido en la Etapa de Entrevista, a fos postulantes que hayan acreditadg ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimisma, fas personas con discapacidad gque cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatoric oblendran una
bonificacidn del quince por ciento {15%) del puntaje final ablenido, segin Ley N° 28164, Iy que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (Ios) postulante {s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa (80} puntos, que es el resultada de la suma
de fos puntajes oblenidas en las etapas que conforman el proceso de seleccion, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobaiorio, se
adjudicara como ganadoer o ganadores al {a los) posiulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final de! Frocaso de Selsccidn se publicard en la pagina institucionai del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cranograma.

Buracién del Contrato

El centrate CAS que se suscriba come resullado de fa presente convocatoria tendra un plazo de un (01) mes conlado det 01 de diciembre al 31 de
diciermbra de 2012, pudiende prorrogarse o ranovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




