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PROCESO CAS N°575-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
canlralar ks servicios de un: Auxiliar Administrativo(z)
2. Dependencia, unidad orgéinica ylo area solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestidn instilucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regulz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Lay que esiablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL $057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decrele Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios, Decrato Supremo N°OTS-
2008-PCM, madificado per Decrele Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Expéeriencia Experiencia laboral en el servicle convocada minima de dos (2) anos.

Trabajo en equipe, proactividad, orientacion por resuliados, relagiongs

Competencias A s - . -
inierpersonalas, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion,

Formacion Académica, grado académico yfo

. Estutios Superiores en Adminisiracion o afines.
nivel de estudios

Conocimlentos para el puesto y/o cargo: minimos ¢ indispensables Conncimientos de infermatica a nivel de usuario (enterno Windows e intarmet),

Il.  CARACTERISTICAS BEL PUESTO Y/Q CARGO

Principales funciones a desarrollar

a, Recepcién y emision de los facsimiles de entrada y salida del Sector Relaciones Exierioras.

b. Mantener el archiva actualizado de los facsimiles, mensajes y documentos correspondientes a la Unidad de Seguridad de |z Informacian.
t. Apcyo en la recepcion ce las comunicaciones lelefonicas con las Dficinas Desconcentradas y con ias Misiones del Perd en el Exterior.

d. Cerrado y colocacion de los precinlos de seguridad.,

e. Apoyo en la distribucion de documentos oficiales.

iV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | ¢ i : DETALLE

1Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exterlores

Inicie: 1ero de diciembra de 2012

lDumcibn del contrato
Término: 31 de diciambre de 2012

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

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicabie al
trabajador.
Otras condiciones esenciales del ¢ontrato Ninguna

e
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAFAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convecatoria

Viemes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanecs

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplzo

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA-

Pubiicacion da fa convecatoria en ia Pagina institucional www.rree.gob.pa, Link
Trangparencia, Convocalorias CAS

Del lunes 2¢ de octubre &l martes
D6 de noviembre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos y Portai Institucional de
Transparencia

Prasentacion del curriculum vitae documentada en la siguierte direccion: Pasaje
Acufa Nro. 155 - Cercado da Lima

Miércoles 07 y jugves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Hurmarnos

SELECCION

3

Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marles 13
de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculem vitae documentado en fa
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalarias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Cficina Generat de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultadoes de la evaluacidn psicoldgica, en fa Pagina Institucienal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miéreoles 21 de noviembre de
2012

iicina General de Recursos
Humanos y Porlal {nstitucicnal de
Transparancia

Entrevista:
Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a arden establecido

Jusves 22, viernes 23, lunes 26,
marias 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
lag 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en fa Pagina Instituciona) www.rree.qob.ne, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre e 2012

Oficina General de Recurgos
Humanos y Portal Institucional de

[suscripcion v

REGISTRO DEL CONTRATO & © *

Transparencia

Suscripcidn del Contrato
Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro de! Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

Vi

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion denire dei proceso de seleccion lendran un maxime y un ménimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

< EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.{Formacion académica 158% 15 puntos
c.}Conocimientos para &l puesto y/a cargo 18% 15 punlos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Yida 49 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%
a. Evaluacion Fsicelogica 20% 20 punios
N Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
TREVISTA A0% .0
g é,’?a Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 punios
i R PUNTAJE TOTAL ' 100% 100 punios

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 punlos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curricuium vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documentade tiene caracier de declaracion jJurada, por 1o que el postulante sera responsable de Ja
informacion consignada en dicho documento v se somele al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo ia entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicionat:

Los postulanies presentaran ademas del curtlculum vitae documentade, una caria de presentacion dirigida a Iz Oficina General de Recursos Humanas

3. Otrainformacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algin ofre documents en cuakjuler etapa del proceso de seleccion

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

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién,

b. Cuando ninguno de Ios posiulanies cumple con las requisilos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de Ips postulantes obtiene puntaje minima en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacion del proceso de seleceidn

El proceso pueda ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidag:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad con posteriaridad a! inicio del proceso de seleccign,
b. Por restricciones presupuestales,

C. Ofras debidamenie justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL. PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La cenduccién det proceso de seleccion &n fodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. E drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en % enlrevista personal.

Et proceso de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evatuacidn del Cumiculum Vilze Decumeniade

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las elapas de sefecclon son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada pasiulante del seguimiento del proceso en &l portai instilucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS, El Gronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vitae Documeniado, €l dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referenciz. B Curriculum Vilse v la documentacicn gue lo sustente tendran
cardcler de Declaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constanclas de lrabajo y/o servicios.

Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimients de los requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
* Encasa de ser de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

* En caso de ser persana con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Cficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion postericr.




El sobre que contieng ios documentos solicitados debera llevar el siguiente réfulo,

Senores:
Ministerio de Relaciones Exleriores

Praces0 CAS N oo

La lista de los resuliados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra Iz calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de los resultados de esta etapa serd pubicada en la pagina institucional tendra Ia calificacian de Apto o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Pergonsl

La entrevista persgnal permitird conocer s! el pastulanie eumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
cenocimientos, actiiud, enire otras competencias; y estard a carge de la Oficina General de Resursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lislz de Ios resullados de esta etapa serd publicads en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenide por cada
pestulanie.

De {as Bonlficacianes

Se olergara una bonificacion del diez por ciento (10%;} sobre el puntaje abtenide en la Etapa de Entrevista, a Ios postutanias que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su regiamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje finat obtenido, segin Lay N° 28164, ley que madifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian,

Para ser declaratlo ganador o ganadores, el {las} postulante {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90} puntos, gue es &l resuliado de Iz suma
de los puntajes obleridos en las etapas que conforman el procese de seleccién, Si dos {(2) o mas postulante({s} superen el puniaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadares al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puniaje.

El Resuliadp final del Proceso de Seleccion se pubficara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, Segen cronagrama.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resufiade de la presente convecatoria tendré un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos



