PROCESO CAS N° 577-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

contratar los servicios de un: Auxiliar Administrativa(a)
2. Dependencia, unidad organica yfo drea seolicitante

Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Qficina General de Apoyo a la Gestion Instiluclonal

3. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Dacreto Legislalivo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece {a Elminacion progresiva del Régimen Especial del BL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislalive N® 10567 que regula ¢l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°OT5-

c.

2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Centrata Administrativo de Servicios.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencia

Experiencia laboral en el servicio convocado no menor de tres {(3) afos en
administracion piblica,

Comgpetencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

|Formacion Acadamica, grado académico yfo
nivel de estudios

Estudios secundarios compieios.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos ¢ indispensables

Conocimtentos de informéalica a nivel de usuario (enlorno Windows e Internet).

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

2. Tramdar Ios decumentos de salida de las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, para su disiribucién mediante el servicio de mensajeria

contralado para esle fin.

b. Control diario de entrega de cargos y verificacion en ja Base de Dates de |z empresa presiadora de servicios de mensajeria contratado par el Ministerio.
c. Verificacion de entrega de decumentas y tarjetas de invitacién de envios procedenies de la Direccion General de Protocolo y de la Academia Diplomatica,

d. Clerre de tramites de salida en e! Sistema de Tramite Documentario.

&. Maniener el archivo de Ia correspandencia del afic en curso, codificade y crdenado.

f. Eventualmente apoye en la distribucion de documentos oficiates.

V.  CONBICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar dg prestacion def servicio

Ministario de Relacicnes Exleriaores

tDuracion del contrate

Inicio: 1ere de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensual

5/, 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soies)
Incluyen los monlos y afiliacicnes de ley, asi como lodz deduccidn aplicable a
frabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




V.

VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

'ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA . * -

AREA RESPONSABLE

Aprobaclién de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Dal lunes 15 at viernes 26 de

Oficina General de Recursos
Humanas

CONVOCATORIA .~ -

oclubra de 2012

Publicacion de fa convocaloria en la Pagina Institucionai www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de ociubre al marles
08 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal Instibucional de
Transparencla

Presenlacion del curriculum vitae documentado en fa siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 [Evaluacion de ia hoja de vida

Viernes 09, funes 12 y martes 13
de noviembre da 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de reswtados de la evaluacién det curriculum vilae documentaco en la
Pagina Institucional www.rree.gob.ge, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal de
Transparencia

5 {Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 18 y martes 20
de noviembre dg 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicologica, en la Pdgina Institucional
www.rree.gob,pg, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recurgos
Humanos y Portal Institucionsl da
Transparencia

Enirevista:
7 |Lugar: Sede dei Ministerio de Relaciones Exleriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a ordan establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
marles 27 y miércoles 2B de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullado final en la Pagina Institucional www. mee.gob.pe, Link
Transparencia, Resuiltados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Qiicina General de Recursos
Humanos y Poral Institucionai dej

CIGN Y REGISTRO DEL CONTRATO © 1%

Transparencia

Suscripcion del Contrato
g |Lugar Sede del Ministerio de Relaclones Exieriores Jiran Lampa N° 535 - Gercadg

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas hasta

Oficina General de Recursos
Humanos

de Lima las 16:30 horas
Los & primeros dias habiles .
fi
10 {Registro del Contrato despues de |a suscrpeion del Offcina Generat de Recursos

contrato CAS

Humarnos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las factores de evaluacion denire del procesa de seleccion tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esla manera:

~ EVALUACIONES PESO ‘- PUNTAJE MAXIMO |
JEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO' Canw

a.{Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 punios
c.[Conecimientos para el puesto yo cargo 15% 15 punlos
Puntaje Total de la Evaluacidn de |1a Hofa de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES
a. Evaluacion Psicologica 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos

ENTREVISTA' |, o - 40%

L, & Funtaje de la Entrevista Personal AD% 40 punios
PUNTAJE TOTAL 100% 160 punios

diftaje minimo aprobatorio serd de 90 punios
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacién del curricufum vitae documentado:

La informacion consignzda en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por o gue el postulanie sera responsable de la
Infarmacién consignada en dicho documante y se somete al proceso de fiscalizacion poslerior que lleve a cabo a entidad.

Sede Institucional det Ministeric de Relaciones Exleriores
Direccién: Pasaje Acufia N* 155 - Cercada de Lima
2. Documentacién adicional:

Los postutantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacian dirigida a la Oficing General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resufte convenlents:

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

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

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

a. Cuando no se presentan postulantes al praceso de seleceidn,

b. Cuando ninguno de Ins postulanies cumple con los requisilos minimos.

c. Cuands habiendn cumplido los requisitos minimos, ninguno de los poslulantes obliens puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

2, Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguiertes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad dal servicio de la enlidad con posterioricad al inicio del procesn de selecckon.
b. Por restriccicnes presupuestales.
c. Ofras debidamenle justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCIGN

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del praceso de seleccidn en lodas sus etapas estara a cargo de fa Oficing General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presenie en la evaluacion curricutar y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de perscnal consta ce fres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado
b. Evaluacitn Psicolagica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de cardcler eliminatorie, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional del
Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. £l Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitze Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacidn preseniaga en €l Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y ia documentackan que lo sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para 'a acreditacion de la experiencia laboral se lomard en cuenta unlcamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= CQurriculum vitae simple

» Copia de DN

* Lz documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia,
+ Encaso de ser de las luerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar dipioma de Licenciado.

* En casc de ser persona con Discapacidad, se adjunlara ef cenificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina General de Recursos podra solicitar decumentos originales para realizar la verificacian posterior.
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El sobre que conliene los documenlos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefores:

Minislerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra Iz calificacion de Aplo o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacian Psicoldgica

La lista de los resuitades de esla elapa serd publicada en la pagina Institucional tendra fa calificacion de Aplo o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

l.a entrevista perscnal permitird canacer si ef postulante cumple con las compelencias exigidas para el pugsto, ademas de su desenvolvimienio,
conocimientos, aclilud, entre otras competencias; y estara a cargo de Ia Oficina General de Recursos Humanos y del drea soliclante de personal.

La lista de los resulizdos da esta etapa serd publicada en 1a pagina instilucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenide por cada
postulante.

Pe las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre &l puntaje obienido en fa Etapa de Enirevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonilicacion det quince por ciento (15%) del puntaje final ablenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapatidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulants {s} deberan obtener el puniaje minimo de noventa (90) punios, gue es el resultado de la suma
de los puniajes obtenidos en ias etapas gue conforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas posiulanie(s) superen el puniaje minimo aprobatorio, se
adjudicarsg como ganador o ganadores 2l (a los) postulante(s) que obtenga el mayer puntaje.

El Resultada final det Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucionat del Ministerio de Relaciones Extericres, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrain CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de un (01) mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse © renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



