PROCESO CAS N° 580-2012/GDA

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

1. GENERALIDADES

1. Objete de la convocatorfa
contratar Ias servicios de un: Auxiliar Adminisirativo(a)
2. Bependencia, unidad organica ylo drea sollcitante
Oficina de Gesticn Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencls encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Basa legal
a. Decreto Legistativa N° 1057, gue regula el Régimen Espacial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decrete Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°O75-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicicnes que requlen el Contrato Agministrativa de Servicios.

c.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : C - DETALLE

Experiencia laborai no menor de cinco (5) afios en el sector pablica.

|Experiencia . L - N
3 Experiencia laboral en el servicio convocado minima de tres (3} afos.

Trabajo en equipo, proactividad, origntacian por resultados, relaciones

Competencias " - . -
3 interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo prasion.

Formacién Académica, grado académico yfo

y Estudios Técnicos en administraci) fings,
nivel de estudios tudios istracion o afi

Conocimientos para el pueste y/o cargo: minimos o indispensables Conncimiantos de informatica a nivel de usuario {entornn Windows e Internat).

I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO VIO CARGD

Principales funciones a desarrollar:

a. Alender las soficitudes de decumentos formufadas en la Sala de Investigaciones

b, Sacar y retornar a sus cajas I0s documentos que se custodian en el Achivo Central

c. Llevar el control de los pedidos de documentos del Archive Central saiicitados por los investigadores y el personal de la cancilleria
d. Reproducir los documentos solicitados, previa aprobacien de Iz jefatura.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ’ DETALLE

{Lugar de prestacion del servicio Minislerio de Relaciones Exteriores

Inicio; 1erc de diciembre de 2012

Duracion del contrato )
Término: 31 de diciembre de 2012

§/. 1,800.00 {Un mil novecientos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




v,

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprabacien de la Convocaloria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacionsl del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de

Oficina General de Recursos
Humanos

[CONVOCATORIA

cctubre de 2012

Publicacion de la convocatoria en Ja Pagina Institucional www.ree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Det lunes 28 de octubre al manes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional del
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la sigulente direccion: Pasaje
Acufa Nro, 155 - Cercado de Lima

Migrcoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012

Hora: Desde ias 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Cficina Generai de Recursos
Humanos

SELEGCION o

3 |Evaluacion de |a hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y mares 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de Ia evaluacion del curriculum vitae documenitade en Ia

Oficina General de Recursos

4 Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convogalorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal lnsu‘tucmnal de
Transparencia
i ot Viernes 16, lunes 18 y martes 20 | Oficina General de Recursos
| b
5 |Evaluacitn de prueba psicoldgica de noviembre de 2012 Humanos

Publicacisn de resuliados de la evaluacion psicoldgica, &n fa Pagina Institucional
wiew, Iree,gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miercoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores
Jiron Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden eslablecido

Jueves 22, vierngs 23, Junes 26,
marles 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2092
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultade final en la Pagina Institucional www.riee.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de npviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Instilucional de

SUSCRIPCION Y REGIS

Transparencia

Suscripcian del Contrato
8 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hera: Desde las 08:30 horas hasla
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 [Registro del Contrato

Los 5 primeras dias habiles
despues de fa suscrpeion del

Ciicina General de Recursos
Humanos

conlralo CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacién dentro del procese de selecrion lendrdn un maxime y un minime de purtes, distribuyéndose de esla manera:

-EVALUACIONES FUNTAJE MAXIMO
a_jExperiencia 10 puntos
b.jFormacion académica 15% 15 puntos
c.|Conacimientos para el puesto y/o cargo 15% +5 puntes

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES Y20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 purios
ENTREVISTA " C L A0%

}qga. Puntaje de la Entrevista Perscnat 40% 40 puntos
B PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntas




VH.

VHI.

IX.

BOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De 1a presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curricutum vilae dacumentado 1lene cardcler de declaracian jurada, por lo que el postulante sers responsable de la
infarmacion consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacian posierior que liave a cabo la enlidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima
Doecumentacion adicional:

Los postulantes presentarén ademas del curriculum vitae documentado, una carta de preseniaclon dirigida a ta Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pedra sollcitar algin ofro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desiero
El procesa puede ser deciarado deslerto en alguno de los siguientes supuestos:

a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian.
b. Cuando ninguno de ios postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninouno de los postulantes obliene puniaje minimo en las elapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El procese puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de [a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales,

c. Ofras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

La conduccién del proceso de seleceion en todas sus elapas esiard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevisla personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vilee Documentado

b. Evaluacién Psicologica

€. Entrevista Persanal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminalerio, siendo responsabilidad de cada posiulante del seguimiende del procese en el portal institucional del

Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicada dentro de fa
convpcaloria.

a} Primera Etopa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Posiufante presentard el Curriculum Vitae Documerdade, ef dia especificado en el cronograma. La decumentacién prasantada en el Gurticulum Vitae
deberd de salisfacer los requisites minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documeniacién que lo sustente fendran
caracler de Declaracion Jurade; para la acreditacion de a experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copla de DNI

< La documentacion que sustente el cumplimienic de os requisites minimos establecidos en los 1érminos de referencia,
« En caso de ser de fas fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado,

« Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el cedificado de discapacidad emilido CONADIS

= La Oficina Generzl de Recursos podra solicitar documenios originales para realizar la verificacion posterior.



ZE Rufarin®
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El sobre gue contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo,

Sefiores:
Ministerio de Relacicnes Exteriores

Proceso CAS N ...

La lista dea los resultacdos de esta elapa sera publicada en Ia pagina instilucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de los resullados de esta etapa seré publicada en fa pagina institucional tendsa la calificacion de Aple o No Aplo,

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

Le entravista personal permitird conocer si ef postulanie cumple con las competlencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conecimigntos, aclilud, entre ofras compelencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanie de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicadz en |a pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérnilo ablenido por cada
postulanie.

D¢ las Bonificaciones

Se olorgara una bonfficacidn del diex por ciento (10%) sobre el puslaje oblenido en la Etapa de Entrevisia, a fos postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenlo.

Asimismo, las persanas cor: discapackdad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio oblendran una
banificacion del quince por ciente (15%} del puntaje final obtenido, segun Ley N* 26164, ley que modifica diversos articulos de la Lay N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Preceso de Seleccion.

Para ser declarade ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obiener el puntaje minima de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes obienidos en las etapas que confarman el proceso de seleccion, Sidas (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo aprobalerio, se

adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) gue obtenga el mayor puniaje.

El Resullado final del Procesc de Seleccién se publicara en la pagina institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma,

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de i presente convocatoria tendra un plazo de un (D1} mes contado del 01 de diciembre af 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorogarse o renovarse.

Oficina General de Recurses Humanos



