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PROCESO CAS N°563-2012/GDA

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

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contralar los servicios de un: Auxiliar Administrativo(z)
2. Dependencia, unidad orgénica ylo drea sollchante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestién Instilucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos
4,  Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, gue regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Sarvicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley gue eslablece la Eliminacion progresiva d¢el Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legislative N°® 1057 que reguta el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°O75-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d, Las demas disposiciones gue regulen el Centrata Administrativo de Servicics.

<.

i.  PERFIL DEL PUESTQ

C T REQUISITOS o . : . - DETALLE

Experiencia laboral no mener de cinco {5) afos en administracion publica.

{Experiencia . i L _
B Experiencia faberal en el servicio convocado minima de tres {3) afos.

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacion por resultades, relaciones

Competencias . e . - . "
P interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presian.

Formacian Académica, grado académice ylo

. " Estudios superiores en adminisiracian o afines.
nivel de estudios

Conoclmientes para el puesto y/o cargo: minimas o indispensables Conccimientes de informética a nivel de usuario (entome Windows e Internet).

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarmollar:
a. Recepeidn de valijas diplomaticas en el aeropuerta internacional.
h. Distribucion y decrelo del contenido de las valijas procedentes de las misiones diplomaticas del Perd en el Exterior,
c. Elaboracién de guias de remision, verificacion y celejo de la Hoja de Remision del conlenido da cada sobre o paquete gue ingresan 2 ia holsa de valija.
Caneluide colocar firma de conformidad,
d. Entrega a la empresa transportadera de la Valija Diplomatica, cada una de las boisas de valija, previa verificacion de peso y colocacion de las eliquetas de
identificacion de Vaiija Diploméatica respeclivas.
&, Mantener ordenado el archivo de los documentos tramitadas por la Valija Diplomalica,

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relacicnes Exieriores

Inicio: 1ern de diciembre de 2012

Duracidn del contrato . .
Termino: 31 de diciembre de 2012

§f. 2,500.00 (Dos mil quinlentos y 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracion mensual Incluyen los monlos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

vi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

", ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de Ja Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Cicina Generat de Recursos
Humanos

Publicacien del proceso en el Servicio Nacional del Emgleo

Del lunes 15 al viernes 26 de

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA '

octubre de 2012

Publicacion de la canvocatoria en la Pagina Institucional www. rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

De! lunes 289 de oclubre ai martes
06 de noviembra de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de)
Transparentia

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

Miércolas 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 heras hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 [Evaluacian de la hoja de vida

Viernes 08, iunes 12 y martes 13
de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacian de resullados de la evaluacian del cusricukm vitze documeniade en la

Oficina General de Recursos

4 Pagina Instilucional www.rree.cob.ge, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 |Humanos y Portal Insh.iucmnal de
Transparencia
. N Vigmes 18, lunes 19 y martes 20 | Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicolagica do noviembre da 2012 Hurranas

Publicacion de resultados de 1= evaluacién psicolGglca, en fa Pagina Institucional
www.riee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Mié&rcoles 21 de noviembre de
2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exleriores
Jiron Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden eslablecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
maries 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desdg las D8:30 horas hasta

lag 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humarnos y Ponal Institucional de|
Transparencia

SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO .

Suscripcion del Contrato
g [tugar Sede del Ministerio de Refaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Vigrnes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Conirato

Q

Los 5 primeros dias habiles
despues ds la suscrpcion del

contralo CAS

Dficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seieccion tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

.. EVALUACIONES PESO F.UNTAJE MAXIMG
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO A%
a.|Experiencia 10% 10 punios
h.JFormacion académica 15% 15 purlos
c.jConocimientos para el puesto y/o carge 15% 18 punins
Puntaje Total de la Evaleacion de ia Hofa de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Qtras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA _

2.4 Puniaje de la Entrevista Persanal 40 puntas

j PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

E! puntaje minimo aprobatorio sera de 90D puntos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacion del curriculum vitae decumentado:

La informacidn consignada en el curmiculum vitae documentado liene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
infermacidn censignada en dicho documento y se somele ai proceso de fiscalizacton posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Instilucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

2. BDocumentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas def curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ofro documento en cualquier elapa del procese de seleccion

VIIE. DE LA DECLARATQRIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROGESO

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

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de sefeccién.
b. Cuando ninguna de los postulznies cumple con los requisilos minimes.

c. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de fos postulantes obliene puntaje minimo en las elapas de evaluacian del procesa.

2, Cancelacion del procese de seleccion

El procesn puede ser cancelade en algunc de los siguienles supuesios, sin que sea responsabilidad de la entidad;

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad ai Inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenle justificadas
IX. BASES GENERALES PARA ElL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus elapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente &n la evaluacian cumicular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccidn de personal consta de tres (3) etapas;

a. Evaluacion del Curriculum Vitas Rocurnentado

b. Evaluacion Psicologica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter elfminatorio, slendo responsabilidad de cada postwiante det seguimiento det preceso en el poriai instiluciona! de!

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Gonvocalorias CAS. El Cronogramia gel Procese se encuentra publicads dentro de la
convocateria,

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Bocumentadg

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en &l cronegrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £l Curriculum Vitae y Iz documentacion que Io sustents lendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experlencia laboral se lomara en cuenta dnicamente fas constancias de frabajo y/o servicios.

» Curriculum vitae simple
+ Copia de DNI
+ iadocumeniacian que sustente el cumplimiento de Ios requisitos minimos esiablecides &n los lerminos de referencia,

* Encaso de ser de lag fuerzas armadas ficenclado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
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+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificade de discapacidad emitide CONADIS

* La Cficina General de Recursos podré solicilar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




Ef sobre que contiene los documestos solicilatdos deberd Jevar el siguiente rdlulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ..ot i

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resutados de esta etapa sera publicadz en la pagina institucionat tendra la calificacién de Apto o No Apto.

t} Tercara Etapa; Entrevista Persanai

La entrevista personal permilisa conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para e puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conacimientos, aciitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Cicina General de Recursos Humanos v del &rea solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta stapa sera publicada en Iz pagina institucional y se tendré en consideracion el orden de mérito obtenida por cada
poastuiants,

Ce las Bonificaciones

Se otorgara una tonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenide en la Etapa de Enirevista, a los postulantes qua hayan acreditado ser
Licenciade de fas Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, fas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenide un punlaje aprobatorio oblendran una
bonificacian del quince por ciento {15%) del puntaje final obienido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos artlculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberan obtener &l puntaje minimeo de novenia (30) puntos, que es el resultado de la suma
de los punlajes oblenidos en las etapas que conforman el procese de seleccion, Sidos (2} o mas postulante(s) superen el puniaje minime aprobatorio, se

adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje.

Et Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional def Ministeric de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrala CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




