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PROCESO CAS N 565-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo{a)
2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina de Gestion Documental y Archive de Iz Oficing General de Apoyo a Iz Gestién institugional

3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4.  Base legal

a. Becreto Legislativo N® 1057, que regula & Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 29848 Ley que eslablece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 v olurga derechos laborales
Reglamentn del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisiraliva de Servicios, Decrelo Supremo N°0Y5-

& 2008-PCM, modificado por Decreta Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demnas disposiciones que regulen el Contrala Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

PETALLE

Experiencia

Experiencia lzboral no menor de cinco (5) afios en el sector publica,

Competencips

Trabajo en equipo, proactividad, orienlacién por resultados, refaclones
interpersonales, comunicacion efectiva y rabajo baje presién.

Formacién Académica, grado académico yio
nivel de estudios

Estudios superiores en administracion o afines.

Conocimientos para el puesto yio carge: minimos o indispensables

Conocimientes de informatica a nival de usuario {entorno Windows e Internat).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrcilar:

&. Recepcidn y tramite del recojo de valijas diplomaticas en ef aeropuerto inlernacional
b. Distribucion y decreto del contenido de las valijas procedentes de las misiones diplomaticas del Peru en el exterior,
¢. Elaboracion de gulas de remisian, verificacion y colejo de la Hoja de Remisién del contenido de cada sobre o paquete gue ingrasan a Ia bolsa de valija.

d. Carrade y colocacidn de los precintos de seguridad.

e. Entrega a la empresa transportadosa de la Valija Diplomatica, cada una de las bolsas de valija, previa verificacian de pese y colocacion de las eliquetas de

identificacion de Vallja Diplomatica respectivas.
{. Apoyo en la dislribucion de documenios oficiales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugir de prestacion del servicio

Ministerio de Refaciones Exteriores

Duracion del contrato

Inicio: 1ero de diciemhbre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneracién mensial

§i. 2,500.00 {Des mi guinientos y 00/100 Nueves Soles)
Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.

Otras condicienes esenciales de) contrato

Ninguna




V.

VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocataria

Viarnes 12 de oclubre de 2012

Oficina Generzal de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicie Nacional del Emplan

Dellunes 15 al viermes 26 de
cctubre de 2012

Oficina Geneszl de Recursos
Humanas

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pégina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Del lunes 29 de octubre al mares

Oficina General de Recursog

1 ] j A Humanas y Portal Institucionzl de
Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 Transparencia
Migrcoles 07 v jueves 08 de
2 Presentacion de! curriculum vitae documertado en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanes
las 16:30 horas
SELECGION :

3 [Evaiuacian de la hoja de vida

Viernas 09, lunes 12 y martes 13
de naviembre de 2032

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion da resulladas de la evaluacion del curriculum vilae decumeniade en la
Pagina institucional www.rree.aob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluaclén de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 18 y marles 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacien de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Paging Institucionat
www.rmee.gob.pe, Link Transparencla, Convocatorias CAS

Mlércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recurzos
Humanos y Poral instituzianal de
Transparencia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede dei Ministerio de Relaclones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 286,
martes 27 y miércoles 28 de
naviembre e 2012
Hara: Besde las 08:30 horas hasla
las 16:30 horas

QOficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.cob.pe, Link
Transparencia, Resutades de Convocatorias CAS

Jugves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcicn del Contrato
9 |Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 0B8:30 horas hasta
fas 16:30 heras

Cficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro gel Coniralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcian del

contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de punlos, distribuyéndose de esta manera:

PESO- PUNTAJE MAXIMO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
k. [Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientes para el puesio yo cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de Jo Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIQNES ™ -0 &7 “20% -
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 punios
Puntaje Total Ctras Evaluaciones 20 puntos

ENTREVISTA L A%
:‘; Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
' PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatoric sera de 90 punlos



VH. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Do la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcler de declaracion jurada, por lo gue el postulante serd responsable de Ja
infermacion consignada en dicho documento y se samete al proceso de fiscalizacion pesterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Cireccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documeniacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documeniado, una carta de preseniacion dirigida a Iz Cficina General ¢e Recursos Humanos

3. Otrainformacian que resulte convenients:

La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar elgn otro dosumento en cualquier etapa del proceso de selecclon

ViIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarade desiero en alguno de Ios sigulenies supuesias:

a, Cuando no se presenian postulantes al proceso de seleccion,
b. Cuando ningune de los pastulzanies cumple con los requisitos minimos.

. Cuando habiende cumplico los requisilos minimes, ninguno de (o5 postulantes obliens puntaje minimo en Ias etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccidn

El procesc puede ser cancelado en alguno de los siguienies supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:

2. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacian

i.a conduccion del proceso de seleccion en lodas sus elapas estara a cargo de lz Oficina General de los Recursos Humanos, El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en 1a entrevista personal,

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

8. Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaiuacion Psicoldgica

C. Enirevista Personai

las etapas de seleccion son de cardcler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada poslulante del seguintiento del procese en el portal instilucicnal del

Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Procese se encuenira publicado dentro de Is
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curricufum Vitae Documentado

El Fostulanie prasentard el Curriculum Vitae Decumentada, el dia especificade en el cronograma. La documantacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de salisfacer los requisitos minimas especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo susienie tendran
cardcter de Declaracién Jurada; para ka acreditacion de la experiencia faboral s& lomard en cuenta Gnicamente las conslancias de irabajo y/o servicios.

* Curriculum vitag simple
« Copia de DNI
+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimas esiablecidos en Ios t&rminos de referencia,

» Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
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En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recwrsos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre gue cantiene los documentos solicitados debera lievar el siguiente rotulo.

Sernores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N° ...

La lista de ios resullados de esia elapa sera publicada en la pagina Inslituciona) y tendra la calificacian de Apto o No Aplo,

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de (os resuitados de esla etapa seré publicada en la pagina institucianal tendra fa calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras compelencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del rea solicitante de personal,

La lista de los resullados de esta etapa sera putlicada en la pagina instiucional y se tendra en consideracién et orden de mérilo obtenido por cada
pastulante.

De ias Bonificaciones

Se olorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sabre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, & los poslulanies que hayan acreditadn ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carga y hayan oblenido un puntaje aprobatorio oblendran una
banificacién del quince por ciento {15%) del punlaje final cblenido, segun Ley N° 28164, lay que modifica diversas arliculos te la Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los} pestulante {5} deberan oblener el puniaje minimo de noventa (S0) puntos, que es el resullado de la suma
de los puniajes obtenidos en las elapas que conforman el procese de seleccion. Sidos (2) o més pesiulante(s) superen el puntaje minima aprobataric, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que abtenga el mayer puntaje,

El Resuitado finat del Preceso de Selecefon se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segln cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resullado de Iz presente convocaloria tendra un plazo de un (D1} mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o ranovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



