PROCESO CAS N° 574-2012/GDA

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

L GENERALIDADES

1, Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo{a)
2. Pependencia, unidad organica ylo drea solicitanie
Oficina de Gesticn Documenial y Archivo de Iz Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacien Administrativa de Servigios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que eslabiece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laberales

Reglamenis del Decrato Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°OTS-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

d. L.as demas disposiciones que regulen el Contrale Administrativo de Servicios.
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il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' DETALLE

|Experiencia Experiencia laboral no menor de cinco (05) afos en el sector poblico.

Trabajo en equipo, proaclividad, crientacion por resullados, refaciones

Competencias L . i B o
Inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Estudios secundarias.

Canoclmientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensabies Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows & Internet).

.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallar

d. Ordenamiento de la correspondencia transferida ai Archivo Central.
b. Elaboracion de registros de documentos,
c. Atenclon de soliciludes de informacion.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES R DETALLE

Lugar de prestacion del servicig Ministeric de Releciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

|Duracién del contrato )
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles)

|Remuneracion mensual In¢luyen los montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccign aplicable al
\rabajadar.
Otras condiciones esenciates del contrato Ninguna
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V.

VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL FROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Qficina General de Recursoes
Humanas

Publicacicn del proceso en el Servicio Nacional del Emplgo

Del lunes 15 al viernes 26 de

Olicina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

octubre de 2012

Publicacion de la convocaioria en la Fagina institucional www.rree.gob.pe, Link

Del lunes 29 de octubre al martes

Cficina General de Recurses
Humanos y Portal Institucional de)

Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 .
Transparencia
Migrcoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacion del curriculum vitae gocumeniade en la siguiente direccion; Pasaje noviembre de 2012 Olicina General de Recursos
Acuna Nro. 155 « Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
fas 16:30 horas
SE'L'ECCIIE)N Tn A
R ] Viernes 09, lunes 12 y marles 13 | Oficina Genera! de Recursos
3 |Bvaluacion de la hojz de vida de noviembre de 2012 Humanos
4 Publicacion de resullados de la evaluacion del curricuium vilae documentado en la Jueves 15 d iembre de 2012 Huonf:rllr;z Gir:_lr:: fsmg;fs:de.
Pagina Institucional www. rree_gob.pe, Link Transparencia, Convocalorizs CAS 5 & noviembre e ¥
Transparencia
5 |Evaluacian de prueba psicoleaica Viernes 106, lunes 19 y marles 20 Oficina General de Recursos
P P 9 de naviembre de 2012 Humanos
Publiczcion de resultados de fa evaluacion psiceldgica, en la Pagina Institucional Midrcoles 21 de noviembre e |, Ocina General de Recursos
6 . . Humanos y Portal institucional de)
www.rree,gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012 T .
ransparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Enirevista: martes 27 y miércoles 28 de -
de R
7 |Lugar, Sede det Ministeric de Relaciones Exteriores noviembre da 2042 Cficina Giﬁ?ﬂ'n; Eeursas
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerde 2 orden establacido Hora: Desde las 08:30 horas hasla
las 16:30 horas
A s _— : Oficina General de Recuraos
Jfree.qob.pe, ' o
B Publicacion de resultads finzal en la PAgina Instilucional www.rree.oob.pe, Link Jusves 29 de noviembre de 2042 |Humanos ¢ Forizl Instiucional de

Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

Suseripeion del Conirato

Viernes 30 de noviembre de 2012

Dficina General de Recursos

¢ |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirgn Lampa N° 535 - Cercado  [Hora: Desde las 08:30 horas hasta
. Humanes
de Lima las 18:30 horas
Los & primeros dias habites -
' fi |
10 |Registre del Conlrato despues de a suscrpeién del Oficina General de Retursos

Humanos

contralo CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denlro del proceso de seleccién tendran un maximao y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manara:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRIGULUM VITAE DOCUMENTADD 0%

a,|Experiencia 10% 10 punles
b.jFermacion académica 15% 18 punios
c.fConocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluatcidn de la Hoja de Vida 40 punios

OTRAS EVALUACIONES | : gAY
a. Evaiuacian Psicoldagica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios

F[ENTREVISTA .\ A%

"a Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
" PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobalorio sera de 80 puntos
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion det curriculum vitae documentado:

La informacion censignada en el curricufum vitag documentado liene caracler de declaracion jurada, por lo que el postulante seré responsable de fa
informacidn consignada en dicha documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que llave a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exlariores
Direccién: Fasaje Acuna N° 155 - Cercade de Lima
Documentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas det curriculum vitae decumeniado, una cana de presentacion dirigida a la Oficina Gerneral de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte convenienta:

La Qficina Guneral de Recursos Humanos de! MRE podré solicitar akyon otro documenio en cualquier elapa del proceso de seleccion

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

Declaratoeria del proceso como desierio
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de 1o siguientes supuestos:

a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccicn.
b. Cuando ningunc de los pastulanies cumple con los requisitos minimas.

¢. Cuando habiendo cumplldo los reguisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacion def proceso.

Cancelacion del proceso de s¢leceion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea respansabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posierioridad al iniclo del proceso de seleccién.

h. Por restricciones presupuestales.

c, Otras debidaments justficadas

iX. BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Pracedimiento de Seleccion y Evaluacion

L& conduccion del proceso de selaceion en lodas sus elapas estara a cargo de la Oficina Gereral de los Recursos Humanos. El area usuaria eslara
prasente en la evaluacian curricular y en la entrevista personal.

El proceso de sefeccion de personal consta de tres (3) elapas:

a, Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado

b, Evaluacion Psicolégica

[+ Entrevisia Personal

Las etapas de saleccién son da cardcler efiminatorio, slendo responsabilidad de cada postulante del seguimienio del process en &l portal institucional del

Ministeria de Relacienes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Currlcufum vitae Documentado

El Postulante prasentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion preseniada en e Currigulum Vilae
debera de satisfacer Jos requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Curriculum Vitae y la documentacion que (o sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para Ja acrediacicn de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo ylo sarvicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en s términos ce raferencia.
+ [Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciadp de tas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

= Epcase de ser persona con Discapacidad, se adjuntara &l cerlificado de discapacidad emilide CONADIS

* La Oficina General de Recursos podra solicitar documenios originales para realizar Ta verificaclan posterior.
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El sobre que contiene lps documentos schcitados deberd llevar el siguiente rélulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N°...

Nombres y Apellidos:........cociieniiicciiiniyccien

MNumero del DML .

La fista de log resultados de esta elapa serd publicada en |a pagina institucional y lendra la calficacion de Apto o No Apta.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La fista de fos resulladoes de esta etapa serd publicada en 'a pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Persenal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumpie con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimienig,
cenocimientos, actitud, entre otras compstencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

ta lista de Ins resullados de esta etapa sera publicada en la pagina inslifucional y se tendra en consideracion el orden de mérilo obtenide por cada
postulanie,

Be las Bonlficaciones

Se otargara una bonificacién del diez por clento {10%) sobre &l punlaje oblenido en la Etapa de Entrevisia, a los postuiantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento,

Asimismo, las persenas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince par cienta (15%}) del puntaje final obienido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Parsanas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (5) deberdn obtener el puniaje minimo de noverta (80) puntos, que es el resutado de la suma
de Ios puntajes obtenidos en las elapas que conforman el procese de seleccign, Si dos (2) o mas postulanie(s) superen el puniaje minime aprobatario, se

adjudicara como ganador o ganaderes al (a los) postulantg(s) que oblenga el mayor punlaje.

El Resuttado final del Proceso de Selsccién se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segdn cronograma.

Duracidn del Contrata

Elcontrato CAS que se suscriba como resullado de la presenie convocaloria tendrd 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



