1.

PROCESO CAS N® 566-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatorda
contratar los servicios de un; Auxiliar Administrativola)
2, Dependencia, unidad orgéanica yfo area sollcitante

Oficina de Gestion Documenial y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, HBase legal

a. Decrelo Legislativo N° 1057, que regula 2l Régimen Especial de Condraiacian Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 28849 Ley que establece Iz Eliminacidn progresiva del Régimen Especial det DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servigios, Decrelo Suprema N°Q75-

2008-PCM, modificado por Decreto Supgrema N° 065-2011-FCM.

d. Las demas disposiciones que regulgn el Cortralo Adminisirative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

|Experiencia

Experiencia laboral no mener de cinco (5) afios en el sector pablico.
Experiencia taboral er: el servicio convecado minima de tres (3) afios.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo baje presion.

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Estudios Técnicos.

Conocimientos para el puesto y/o cargd: minimos o indispensables

Conacimienios de informatica a nivet de usuaric (entorna Windows e internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Redaccién y trémite de los mensajes en el Sislema de Comunicaciones referentes a la recepeidn y salida de Valijas Diplomaticas.
b, Elaboraclén de guias de remisién, verificacion y colejo de la Hoja de Remision del conlenido de gada sobre o paquete que ingresan a la bolsa de valija,

Conclyido colocar firma de conformidad.,

c. Entrega a la empresa transporiadora de la Vafija Diplomatica, cada una de |35 boisas de valija, previa verificacion de peso y colocacion de Jas etiquetas de

identificacion de Vafija Diplomatica respectivas.
d. Apoyo en la distribucion de documentos oficiales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDIGIONES

DETALLE

{Lugar de prestacion del servicio

Ministeric de Relaciones Exteriores

Duracién del contrato

Inicta: 1ero de diclembre de 2012
Términe: 31 de diciembre de 2012

Remuneracidn mensuoal

S/. 2,500.00 {Dos mil quinientas y 00/100 Nusvos Soles)
Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como loda deduccian aplicable a!
\rabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO -

CRONOGRAMA

- AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloria

Viermnes 12 de cciubre de 2012

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacfonal del Emplec

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclunre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Pubficacion de la convocaleria €n la Pagina Instilucional www.rrze.qob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del lunes 28 de aclubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Paral Instilucional de;
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentade en fa siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012

Hora: Desde las 08:30 horas hasla

las 16:30 horas

Oficina General de Recuryos
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacian de ia hoja de vida

Viernes 0%, lunes 12 y martes 13
de noviembre dg 2012

Oficina General de Recursos
Humznos

Publicacion de resultados de la evaluacion dal curriculum vitae decumentado en fa
Paginz Institucional wynw.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prusba psicolagica

Vierngs 16, lunes 19 y marles 20
da noviembre de 2012

Dficina (General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de fa evaluacion psicoldgica, en la Pagina Instilucional
www.rree.gob.pe, Link Transparenciz, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Dficina Generat de Recursos
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden estatlacido

Juevas 22, viemnes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde Jas 08:30 horas hasta)

fas 16:30 horas

Oficina General de Recursoy
Humanos

Publicacion de resultadoe final en la Pégina [nstitucional www.rree.gab.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatarias CAS

Jueves 29 de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porat Institucional deL
Transparentia

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exieriores Jiran Lampa N° 535 - Cercade
de Lima

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

Oficina Generzl de Recursos
Humanosg

10 |Registro del Conlrala

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del

Dficina General de Recursos
Humanos

coniralo CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procese de seleccion lendran un maximo y un minimo de punias, disiibuyéndose de esta manera:

* “EVALUAGIONES "/ "'~ - PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUAGION DEL CURRICU
a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Formacién académica 154 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesio y/o cargo 18% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntas
OTRAS EVALUACIONES T 20% o
a. Evaluacién Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
o *
ABNTREVISTA - S
g# Punlaje de la Entrevista Personal A0% 40 puntos
4/ PUNTAJE TOTAL . 100% 100 punlos

&l puntaje minime aprobatorio serg de 80 puntos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De [a presentacion del curriculum vitae docurmentado:

La informacian consignada en el curticulum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que &l pestulante serd respansabie de la
infarmacion consignada en dicho documenio y se somele al proceso de fiscalizacidn postertor que lleve a cabo la entidad.

Sede institucicnal del Minisieria de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acuia N* 155 - Cercado da Lima

2. Documentaclén adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una cada de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra seligitar algin olro documento en cualquier elapz del proceso de seleccion

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

1. DBeclaratoria del proceso como desiero
El proceso puede ser declarado desferio en alguno de los slguienties supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes ai proceso de selaccion.
b. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisites minimos.

c. Cuanda habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obligne puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesa.

2. Cancelacién del proceso de seleccién

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricclones presupuestales,

[ Ctras debldamente justificadas
iX. BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en lodas sus elapas eslard a cargo de fa Oficina General de ios Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente gn iz evaluackon curricular y en la entrevista personsl,

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

a. Evaluacian del Curriculum Vitae Documeniadn

b. Evaluacion Psicolagica

c. Enlrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracler eliminatorio, slendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional det

Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocalerias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

Ei Postulante presentard el Currfculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documeniacicn presentada en e! Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculur: Vitae y la documentacion que io sustente fendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenla (nicamente las constancias de trabajo ylo servicios,

= Curriculum vitag simple

« Copia de DNI

+ La documeniacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en fos términos de referencia.
+ En casp de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diplema de Licenciado.

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

* La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacian posterior.




Et sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar e siguiente rétulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Extericres

Froceso CAS N i e e

NGMETD Tl DNE. i e rceie e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina institucional y tendra la cafificacion de Apio o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional tengra la calificacion de Apto o No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienic,
conocimientos, actifud, entre otras competenclas: y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de persenal.

La kista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consfderacién el arden de mérito ablenido por cada
postulanta.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Elapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%;) del puntaje final oMenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de ia Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador ¢ ganadares, &l (Jos) postulante (s) deberdn oblener el puniaje minime de noventa (90) punios, que es el resullado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el pracesa de selecclan. Si dos (2) o mas postutanta(s) superen ef puniaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador 0 ganadores al {a los} postulante(s) que obianga el mayar puntaje.

El Resultado final del Procesc de Seleccitn se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segun cronagrama.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba come resuliade de la presente canvocatoria tendra 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



