PROCESO CAS N° 597-2012/PBPE

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocataria
contratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo{a)
2, Dependencia, unidad organica yio drea solicitante
Plan Binacional de Desarrollc de la Region Fronteriza Perd-Ecuador
3. Dependencla encargada de reatizar ] proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanas
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regulz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro, 22849 Ley que establece la Eliminacicn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga dereches laborales
Reglamento del Decrele Legislativo N° 1057 que regula et Régimen Especial de Contratasion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo

[

N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 0G5-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menor a cince (B5) 2fos en gl seclor piblico,

Competenclas

Trabaja en equipo, proactividad, arientacién per resuliados, relacionas
interpersenales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presion.

|Fermacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Estudios de Computacion e Informatica.

'Cunoclmientos para el puesto yio carge: minimos o indispensabies

Conocimiantos de informalica (entorno Windows & Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrollar;

a. Distribucien de documenios a lodas Ias entidades publicas,
b. Recojo y envio de documentos desde y hacia Cancilleria,

c. Bespacho de documentacion a todas las dreas Internas del Plan Binacionat.

d. Apoyo interno en atencion de funcianarics en visitas oficiales.
&, Archivo de documentacion del Plan Binacional, Fondo Binacional.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES &7

DETALLE

Lugar de prestacion del servicia

Ministerio de Relaciones Exieriores

Duracidn del contrato

Inicio: 1ero de diciembre de 2012
Términc: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensual

S/, 1,800.00 {Mil novecientos y 00/100 Nuevos Scles)
Incluyen los montos y afilaciones de fay, asi coma toda deduccion aplicable al
trabajacir,

Otras condiciones esenclales del contrato

Ninguna




vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. 'ETAPAS DEL PROGESO -

CRONDGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Hurnanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional dal Emplec

Del lunes 15 al viemes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Retursos
Humanos

CONVOCATORIA &

Publicacicn de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Gonvacatorias CAS

Del lunes 29 de octubre a! martes

06 de noviembra de 2012

Cficina Generat de Recursos
Humzanos y Portal institucional de|
Transparancia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nre. 155 - Cercado de Lima

Migrcoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION =

hasta fas 16:30 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernas 09, lunes 12 y martas 13

de noviembre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanps

Publicacidn de resultzdos de |z evakacidn del curriculum vitae documentado en la

Dficina General de Recursos

4 Pagina Institucional www.rres.gab.pe, Link Transparencia, Convaocatorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012| Humanos y Portal Insi!tuclunal def
Transparencia
" - Viernes 18, lunes 19 y martes 20| Oficina General de Recurses
5 (Evaluacidn de prueba psicologica de noviembre de 2012 Humanos

Publicacion de resultades de la evaluacion psicologica, en Ia Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de naviembre de
2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Inslitucional de
Transparencia

Entrevista:
7 tugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lungs 26,

maries 27 y migrcoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuttado final en la Pagina Institucional www.ree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Cenvocatorias CAS

Jueves 29 de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de]

SUSGRIPCION

Transparencia

Suscripcion del Contrato

de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
9 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Hera: Desde las 08:30 horas
hasta lzs 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humangos

10 |Regisiro del Caontrata

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpcln del
conlrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion lendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyendese de esta manera:

.. EVALUACIONES .- PESO PUNTAJE MAXING
EVALUACION DEL CURRICULUM VIT}
DGCUMENTADO . . :
a.|Experigncia 10 punles
h.pFormacién academica 15% 15 punlos
¢.|Conocimientos para el pueslo yfo cargo 15% 15 punios
Funtaje Total de la Evatuacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES LR0%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 punlos
Funtafe Total Otras Evaluaciones 20 punlos
ENTREVISTA 0%

8 Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
. PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

uniaje minimo aprobatesio sera de 80 punios



VH.

Vi,

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

2.

Pe la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curricwiem vitae documentado tiene carécier de declarackan jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
infermacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de liscalizacion posterior que fleve a cabo la entidad.

Sede Insiitucional del Minisleric de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

Documentacian adicional:

Los postulantes presentaran ademss del curricuium vitze documentads, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Qficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa de! proceso de seleccion

BE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaraloria del proceso como desierta
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se presentzan postulantes al proceso de sefeccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes curnple con los requisitos minimos.

¢. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulanies obtlene puntaje mirimo en las slapas de evaluacion del preceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguienies supuesios, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Par restricciones presupuestzles.

C. Otras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus esapas estars a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos. El area usuaria estard
presente &n 12 evaluacian curricular y en la enlrevisia personal.

El procesc de seleccion de perscnal consta de lres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documeniado
b. Evaluacion Psicologica
c. Enirevista Perscnal

Las etapas de seleccidon son de caricler eliminatoric, siendo responsabiiidad de cada postulante del seguimienie del proceso en el poral institucional
del Ministerio de Relaciones Exlerioras, en &l Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ei Cronograma del Proceso se encuentra publicadn dentro de la
canvocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en &l Curriculum Vitae
debera de satisfacer 106 requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curricuium Vilae y la documenlacion gue lo sustenle
tendran cardcler de Decfaracion Jurada; para fa acreditacion de 1 experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las conslancias de trabaje y/o
servicios.

« Curriculum vitas simple

» Copia de DNI

» La documentacien que susiente el cumplimiento de los reguisilos minimos establscidos en los términos de referencia,
+ En caso de ser de ias fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA,, adjuniar diploma de Licenciado.

= Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificade de discapacidad emitide CONADRIS

= La Dficing General de Recursos podrd solicitar documentos originaies para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitades deberg llevar el siguiente ratuio,

Seforas:
Ministerio de Relaciones Extericres

Froceso CAS N ...

Mamera dal DN ..o

La lista de los resultados de esta elapa seré publicada en |z pagina institucional y tendrd la cafificacion de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lisla de los resullados de eslz etapa sera publicada en la pagina instilucional tendra Iz calificacion de Aplo o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple cen las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanes y def area solicitante de personal.

La fista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérite obienido por cada
posiuiarie.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a ios postulanies gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismao, |as personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio cbiendran una
bonificacién del quince por ciente (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadares, ef (los) postulante (s} deberan obtener el puniaje minimo de noventa (80) puntos, que s e resultado de la
suma de los puntajes obtenides en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2) o mas postulante!{s) superen el puntaje minimg
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores 2l (2 los) postulanie(s) que oblenga el mayor puniaje.

Ei Resulladoe final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segn croncgrama.

Duracian del Contrato

El contralo CAS gue se suscriba como resultado de 1z presents convocatoria tendrd un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre a! 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o ranovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



