PROCESO CAS N°582-2012/GDA

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

1. GENERALIDADES

1. Qbjeto de la convocataria
contratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo(a)
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Gestien Documental y Archivo de la Qficing General de Apayo a la Gestién Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclon
Qficina General de Recurses Humanos
4, Base legal
a. Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Admisistrativa de Servicios,

b, Ley Nro. 28849 Ley que esfablece la Eiiminacién progresiva del Régimen Especiaf del DL 1057 y olorga derechos faborales

Regiamento del Decreto Legiskativo N 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacion Adminisirativa de Servicios, Decrelo Supramn N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo NY 065-2011-FCM.

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

C.

Il.  PERFH. DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral en el servicio convocade no menor de tres (3) afcs gn

Experiencia o e
*P administracion pubiica,

Trabajo en equipa, proactividad, origntacion por resultados, relaciones

Compsetencias R R . . i -
irterpersonaies, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grade académico ylo

. Estudios secundarics complatos.
nivel de estudios plet

Conocimientos para el puesto ylo carge: minimos c indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuario {entomo Windows e Internet).

. GARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principales funciones a desarrollar:

a. Recibir, revisar y registrar en el sistema de tramite documentaric los documentos que Ingresan por la Mesa de Parles de la Gancilieria,
b. Derivar los documantes registrados al drea de Tramite Documentario.

c, Guardar reserva de los documentos ¢ informacién a su cargo.

d. Evenlualmente apoyo en la distribucion de documenios oficiales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Ii.ugar de prestacion del servicio Minislerio de Relaciones Exteriores

Inicior 1ere de diciembre de 2012

lDuraciﬁn del eontrato
Término: 31 de diciembre de 2012

5/, 1,800.00 {Un mi¢ novecienlos y 004100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los monies y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrateo Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESQ

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de fa Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina Gengral de Recursos
Humanas

Publicacicn del proceso en el Servicio Naciona! del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de fa convocatoria en (a Pagina Institucional www.rres.gab,pe, Link
Transparencia, Convocalarias CAS

Del lunas 29 de octubre al martes
05 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

Presentacién del curriculum vitae documentado en la siguiente direccian: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasla
las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanas

SELECGION

3 [Evaluacién de la hoja de vida

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

Qficina General de Recursoy
Hurnanos

Publicacion de resullados de la evaluacion de! curriculum vitze documentado en fa

Oficina General de Recursos

. - e
4 Pagina Inslitucional www.rree.gab.pe, Link Transparencia, Corwocatorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 | Humarnos y Portal Insl{tUC|nnal de
Transparencia
" TN Viernes 18, lunes 19 y maries 20 | Oficina General de Recursos
a '
5 |Evaluacion de prueba psicologica de noviembre de 2012 HUMANoS

Publicacién de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina instilucional
www.rrea.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Migrcolas 21 de noviembre de
2012

Dficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jdiron Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerds a orden establecido

Jueves 22, viarnes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde ias 0B:30 heras hasta

lag 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultadc final en la P2gina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocalorias CAS

Juevas 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursas
Humanos y Porlal institucionai de
Transparencia

SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO -

Suscripeidn del Contrato
8 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

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

Oficina General de Regursos
Humanos

1

[}

Regisiro del Conirato

Les 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del

coniralo CAS

Oficina General de Recurses
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacicn dentro del proceso de seleccidn tendran vn maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esia mangra;

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
M VITAE DOCUMENTADO |

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Formacion académica 15% 15 punlos

c.|Canocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntes
OTRAS EVALUABIONES T 0 0%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA [0 oo 0%

N & Punizje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
o) L PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

i
=
F

| puntaje minima aprobatorio seré de 90 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacign consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion juradz, por o que el postulante serd responsabie de la
informacion consignada en diche documento y se somele al proceso de fiscalizacion paosterior que lleve a cabo la entldad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Pireccion: Pasaje Acufia N® 155 -« Cercado de Lima
2. Documentacion adiclonal:

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

3, Otra informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos dei MRE podra salicitar algin olro documento en cualguier elapa del proceso de seleccion

VIl DE LA DECLARATQRIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarada desferto en alguno de los siguientes supugstos:

a. Cuando no se presentan posiviantes al proceso de seleccion.

b, Cuando ninguno de los poestulantes cumple con ios requisites minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisilos mirimos, ninguno de los postulantes obliena puntaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso pugede ser cancelado en alguno de 10s siguienies supueslos, sin que sea responsgabilidad de la enlidad:
@, Cuando desaparace la necesidad def servicio de la enlidad con posterioridad al inicio del procese de seleccien.

i, Por restriccicnes presupuesiales.

¢, Oiras debidamenie juslificadas
1X. BASES GENERALES PARAEL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacicn

La cenduccidn de! proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drez usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

Ef proceso de seleccion de personal consia de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentade
h, Evaluacién Psicoldgica
[+ Entravisia Personal

Las etapas de seleccidn son de cardcter eliminatorio, siendo responsatilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cranograma del Frocese se encuentra publicado dentro de la
convocalaria,

#) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Dacumentade, el dia especificado en ef cronograma. La decumentacion presentada en el Curriculum Vilae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £! Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Deciaracian Jurada: para la acreditacion de la experiencia laboral se 1omara en cuenta unicamente as constancias de frabajo ylo servicios.

+ Currdculum vitag simple

» Copia de DNI

* Ladocumentacion que sustente el cumplimiente de los requisites minimos establecidos en ios 1érminos de referencia.
* En case de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adiuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persana con Discapacidad, se adjuntarg el cenlificado de discapacidad emitido CONADIS

La Qficina General da Recursos pudra solicitar documentos originales para realizar Ia verificacion posterior.




El sobre que confiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rolulo.

Sefiores:

Ministerio de Relacicnes Exteriores

Procesn CAS N ..o

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

La lisla de los resultados de esla etapz serd publicada en [a pagina institucional tandra 1z calificacion de Aplo 0 No Apto,

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitird conncer si el postuiante curnple con las compelercias exigldas para el puesto, ademas de su desenvolvimisnto,
conocimientos, actitud, entre otras compelenclas; y estara a cargo de lz Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de perscnal.

Lz lista de log resultados de esia efapa sera publicada en la pagina institucional y se 1endré en consideracion el orden de mérits ablenida por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion dei diex por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y 51 reglamenio,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y bayan obienido un puntaje aprobatario obtendran una
bonificacion del guince por clente (15%) del puntaje final obienida, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccién,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan cblener el puntaje minimo de noventa (90} puntes, que es el resuliadoe de la suma
de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman el procesa de seleccion. Sidos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo aprabatorio, se

adjudicara como ganador o ganadares ai (a los) postulanie(s) que obtenga el mayor puntaje,

El Resuliado final del Proceso de Seleccian se publicard en la pagina institucicnal del Ministerio de Relaciones Exleriores, segun cronograma.

Buracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resulfado de Ia presente convocatoria tendra un plaze de un {01) mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diciernbre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



