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PROCESO CAS N° 579-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contralar los servicios de un: Auxiliar Administrative{a)
2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archive de la Oficina General de Apoyo a la Gestian Instiucicnal
3. Dependencia encargada de¢ realizar el proceso de contratacicn
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislaliva N® 1057, que regulz el Régimen Especial de Contralacién Adminisirativa de Servigios.

b. Lay Nro. 20848 Ley que establece |z Eliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y clorga derechos laborales

Reglamento del Decretc Legislativo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Conlralacion Administrativa de Servicios, Decreto Supreme N°G75-
2C08-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. l.as demds disposiciones gue reguien gl Contrato Administralivo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ~ : . ' - DETALLE

Experiencia laboral no mener de cinco (5) afos en el sector péblico.

Experiencia N o L ~
P Experiencia laberal en el servicic convocado minima de tres {3) afios,

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relacianes

Competencias . s : . . L
interpersonales, comunicacion sfectiva y trabaje bajo presian.

Formaclén Académica, grado académico ylo

X Estudi ariores en administracion o afines.
nivel de estudios fudics sup m

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimienios de informéatica a nivel de usuario (entorno Windows @ Inlernat).

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

a. Distribuir los documentos oficiales que ingresan por 'a Mesa de Partes a las dependencias del Minisierio de Relaclones Exteriores,
b. Elzborar los cargos de oficics, exhortos y olros para su entrega a 1as oficinas responsables det tramite.
. Apoyar con la reproduceion de documenios.

i¥.  CONDICIONES ESENCIALES BEL CONTRATO

- "CONDICIONES ' S ‘DETALLE

ILugar de prestacion def servicio Ministerio de Relacicnes Exleriores

Inicie: 1ero de diciembre de 2012

!Duracién del contratg
Término: 31 de diciembre e 2012

5/, 1,800.00 (Un mil novecientos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
irabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

*__ETAPAS DEL PROGESO

.CRONOGRAMA . . -

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Dellunes 15 al viermes 26 de

Oficina Genersal de Recursos
Humanas

CONVOCATORIA

octubre de 2012

Fublicacion de fa convecatoria en fa Pagina Institucional www.rige,.gob.pe, Link

Dellunes 28 de ociubre al maries

Oficina General de Recursos

1 X . Humanos y Portal Institlucional de
Transparencia, Convocatorias CAS 05 de noviembre de 2012 Transparencia
Migrcoles 07 y jueves 08 de
5 Prasentacion del curriculum vilae documentado en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 COficina General de Recursos
Acufia Nro. 1585 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasla Humanos
las 16:30 horas
SELECCION '

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 08, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacien de resultados de Ia evaluacién del curriculum vitae documentzdo en la

Oficina General de Recursos

4 Paginz Institucionai www.rrea.gob.pa, Link Transparencia, Convocalorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal Insil_{ucmnal de
Transparencia
” . Viernes 16, lunes 19 y martes 20 | Oficina General de Recursos
Eval ba psi
5 {Evaluacion de prueba psicologica de noviembre de 2012 Humanos

Publicacion de resuitados de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree qeb.pa, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial instilucional de|
Transparencia

Enirevista:
7 {Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido

Juaves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y migrcoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 0B:30 horas hasla
las 16:30 horag

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Fublicacion de resultade final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucionzl de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL 1

Transparencia

Suscripcion del Contrato
9 [Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exleriores Jiran Lampa N* 535 - Cercado
de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

Oficina General de Recursos
Humanos

coniralo CAS

DE LA ETAFA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de sefeccion lendran un méaximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

“EVALUACIONES . 'PEBQ © . PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUME 40%

a.|Experiencia 10 puritos

b.|Formacion académica 15% 15 punios

c¢.|Conocimientos para el puesto o cargo 15% 15 punijos
Puntaje Total de | Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
EVALUACIONES. 20% _

a. Evaluacian Pslcologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA

a. Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 punlos

i " % © PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 punios
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1X.

BOGUMENTACION A PRESENTAR

1.

De a presentacion del curriculum vitae documentado:

La infermacian consignada en el curmiculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por 1o que ef poslulanie serd responsable de fa
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo Ja entidad.

Sede instilucional del Ministeric de Relaciones Exterigres
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicienai:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra Informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar aigun otro documento en cualguier elapa del progeso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1.

Peclaratoria del proceso como desierto
El procesc puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisilos minimos,

c. Cuandw habiendo cumplide los requisitos minimas, ninguno de los postulantes cbtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que $ea responsabilidad de la entidad:
a, Cuandn desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con postericridad al inicia del proceso de seleccion.

b Por rastricclones presupuesiales,

c. Otras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

ta conduccién del proceso de seleccion en fodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de ios Recursas Humanos. £l area usuaria estara
presante en la evaluaclon curricular y en la entrevista persanal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitag Documeniado

b, Evaluacion Psicoldgica

c. Entravista Personal

Las slapas de selaccién son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante de sequimiento del procesc en el portal institucional del

Minisleric de Relaciones Exleriores, an el Link Transparencia, Convocatorias CAS, &l Gronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
cenvocaloria,

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Pestulante presentara el Curriculum Vilae Documentada, el dia especificade en ef cronograma. La decumentacion presentada en al Curriculum Vitae
debera de satisfacer log requisitos minimos especificados en los Termines de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; parz la acreditacion de |z experiencia laborat s¢ tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

« Curriculum vitag simple

» Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimienio de fos requisitos minimos establecides en los térmings de referencia.
+ En caso de sar de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ [En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

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



El sobre que contiene las documentos solicitades debera Hevar el siguiente rétulo.

Sefores:

Ministerio de Relacicnes Exteriores

La fista de los resultados de esta etapa sera pubficada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apio.

b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicologica

La lista de Ios resullados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional lendra 1a calificacian de Apto o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitica conccer si el postulante cumple con lag compeiencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
canccimientos, aclilud, entre otras compelencias; y estaré a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanos y del area soliciante de persanal.

l.a lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De fas Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los postufantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con ios requisitos parz el carge y hayan cbitenido un puniaje aprobatorio oblendran una
borificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de ia Lay N? 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccidn.

Para ser declarade ganador o ganadores, €l (los) postulanle (s) deberan chiener el puntaje minimo de noventa (20) punios, que es el resultado de la suma
de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman el procese de seleccion, Si dos (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al {a ios) poslulante(s) que abtenga &l mayor puniaje.

El Resultado finat del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina instituclonal del Ministerio de Relaciones Exteriores, SEQUn cronograma,

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de un (01} mes contado del 04 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiende prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



