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PROCESO CAS N° 581-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objeto de a convocatoria

contratar los servicios de un: Auxtlisr Aéministralivo(a)
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina de Gestion Documantal y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nrg, 29848 Ley que establece la Eliminacion pragresiva det Régimen Espectal del DL 1057 y olorga derechos laborates
Reglamento del Decreto Legislative N°® 1057 que regulz el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Dacrelo Supremo NUOTS-

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

d. Las demas disposiciones gue ragulen &l Contrato Administrativo de Servicips.

PERFIL BEL. PUESTD

REQUISITOS

PETALLE

|Experiencia

Experigncia laboral en €l serviclo convocado ng menor de cince (5) afos en
atlministracion pubfica.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultades, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Estudios secundarios completos.

Caonocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables

Conceimientos de informatica a nivel de usuario (entormne Windows e Internat).

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

a. Tramilar ics documentos de salida de las depandencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, pars su distribucion mediante el servicio de mensajeria

contralado para este fin,

h. Contret diario de enirega de cargos y verificacién en la Base de Datos de la empresa prestadora de serviclos de mensajeria contratado gor ef Ministeric.
c. Verificacion de entrega de documentas y tarjetas de invitacion de envios procedentes de la Direccion General de Prolocyio y de la Academia Diglomatica
d. Mantener &l archivo de la correspondencia del aho en curso, cedificado y ordenado

e. Eventualmente apoyo en ¢l decrelo y escaneo de documentos procedentes de la Mesa de Parles.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES -

. DETALLE

ILugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

|Duracic’m del contrato

[nicio: 1ere de diciembre de 2012
Termino: 31 de diclembre de 2012

fRemuneracidn mensual

S/, 1,900.00 (Un mil noveclenies y 00/100 Nuevos Solkes)
Ingluyen los mantos y afiliacicnes de ey, asi como teda deduccion agticable al
trabajader.

Oitras condiciones esenciales del contralo

Ninguna
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CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernas 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del preceso en el Servicio Naclanal del Empleo

Del lunes 15 ai viemes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOGATORIA

Publicacian de la convecatoria en |z Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link

Deliunes 28 de octubre al martes

Humanos y Porial Institucional de

Oficina General de Recursos

1 ’ .
Transparencia, Convocalorlas CAS 06 de noviembre de 2012 Transparencia
Miércoles 07 y jusves 08 de
2 Presentacién de? curriculum vitae documentado en a siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General ¢e Recursos
Acuia Nro, 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las DB:30 horas hasta Humanos
las 16:30 haras
SELECTION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 04, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resullados de la evaiuacian del curriculum vitae decumentade en la
Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolagica

Viernes 16, lunes 19 y maries 2¢
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion de resultados de la evaluacion psicolbgica, en la Pagina institucional
www.Tree.gob.pe, Link Transparencia, Convocaloras CAS

Miércoles 21 de noviembre He
mz2

Oficina General dg Recursos
Humanos y Porlal Instilucional ge;
Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores
Jiran Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jusves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hara; Desde las 08:30 horas hasla

las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacior de resuitado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparentia, Resullados de Convocatorias CAS

Jugves 29 de noviembre de 2012

{Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal Instilucional da|
Transparencia

SUSGRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO © =~

Suscripcién del Contralg
9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las DB:30 horas hasia)
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 [Registro del Conirato

fo=]

Los 5 primeros dias habiles
tespues de la suscrpeion del

conirato CAS

Oficina General ¢e Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denlro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

-

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO T
a.|Expefiencia 10% 1C punios
h.|Formacién académica 15% 15 punios
c.{Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de 1a Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES :.* R L
a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA "= ' < 40%
Zep, 8 Punlaje de Ja Entrevista Personal ac% A0 puntas
PUNTAJE TOTAL 100% 100 punlos

?
=]
| puntaje minimo aprobaterio serd de 90 punles
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[X.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del ¢urriculum vitae documentado:

La Informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de |2
informaclon consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo ia entidad.

Sede Institucionai del Ministerio de Relacionas Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Decumentacian adiclonal:

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

Dtra infarmacién que resulte convenionte:

La Oficina General de Recursos Humanos def MRE podra seficitar algin olro documento en cualquier elapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria def proceso como desierta
El procese puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supueslios:

a, Cuando ne se presantan postulanies al proceso de seleccion,

b. Cuando ninguno de los posiulanies cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de ios posiulantes obtiene punizje minime en las elapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién
E! proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posierioridad al inicio del procese de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del procese de seleccidn en (odas sus elapas eslara a cargo de la Oficina General de Ios Recursos Humanes. El drea usuaria estara
presente en fa evaluacion curricular v en I entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal conssa de tres (3) elapas:

2. Evaluacion de? Curriculum Vilae Posumentado

b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caraeler eliminaterio, sienda responsablliidad de cada pastulante del seguimiento def proceso en &l poral instituciona del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. Ei Cronograma del Proceso se encuantra publicado denire de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentade, & dia especificado en e! cronograma. La documentacion presentada en el Gurriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimas especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitze y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Deciaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se lomara en cuenta Gnicamenie las constancias de trabajo yio servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DN}

La documentacion que sustenie el cumplimienlo de los requisilos minimos establecidos en los t&rminos ge referencia,
En caso de ser de las fuerzas arnadas licenclado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

£n caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara ei cenificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra soficitar documentes originales para realizar la verificacién posierior.



o

El sobre gue contiene los documentos solicitados debers llevar ef sigeiente rétulo.

Sefioras:

Minisierio de Relaciones Exteriores

La lista de los resuitados de esla etapa seré publicada en la pagina institucional y lendrs |z calificacion de Aplo o No Aplo.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de los resultados de esla etapa sera publicada en fa pagina institucional tendra la calificacion de Aplo o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para gl puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanta de personal.

La lista de los resultados de esia etzpa ser2 publicada en la pagina institucional y se tendra en conslderacion el orden de mérito obtenido por cada
posiulante,

De las Bonlficacicnes

$e ntorgard una bonificacion del diez por clento (10%) sobre &f puntaje cblenido en ta Etapa de Entrevista, a Ios postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas tg N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para ef cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendrén una
bonificacion del quince por ciento (15%) de! puniaje final obtenide, segun Ley N° 28164, ley gue modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, gue es el resultado de la suma
de los puntajes obtenides en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante(s) superen e! puniaje minima aprobatorio, se
adjudicara coma ganador o ganadores al (a los) postulante!s) que ocbtenga el mayor puntaje.

E1 Resullade final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seguin cronograma.

Buracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de un {(01) mes contado de! 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendg prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




