PROCESO CAS N° 615-2012/ANT

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

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicies de un: Auxiliar Administrativo{a).
2, Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Direceion de Asunios Anlérticos de la Direcclon General de Saberania, Limites y Asuntos Antarticos
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Decreto Legistative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 29848 Ley que establece fa Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derachos laborales

Reglamenie del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacidn Administrativa de Serviclos, Decreto Supremo
N075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

d. Las demas disposiclones que regulen el Contrata Adminlstrativa de Servicios,

C.

PERFIL DEL PUESTO

- ;REQUISITOS . T DETALLE -

Experiencla + Experiencia laboral no menor de dos (02) afios.

Trabajo en equipe, proactividad, orientacidn por resullados, relaciones

Competencias . i . . . . e
interpersonalas, comunicacian efgctiva y trabajo bajo presian,

Formacion Académica, grado académico y/o

nivel de estudios * Secundaria complela.

= Conecimiantas de informdtica a nivel de usuario (entorno Windows g

Conocimientos para el puesto ylo carge: minimes o indispensables Ingrnet),

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

a. Trasladar |a correspandencia en fisico a las distintas dependencias de la Cancilleria y anexos.

b. Despachar la correspendencia de entrada y salida de la Direccion de Asuntos Antarticos, al correo central y a la Mesa de Partes de (a Cancilleria.
¢. Folocoptar, ordenar y distribuir 32 documentacién oficial destinada a las dislinfas unidades de! Ministeria, entidades del Estado y d& Ja Direccién.
d. Apoyar al frabajo de Iz Seccion de Coordinacion Administrativa de fa Direccion,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

iv.
: - CONDICIONES _
JLugar de prestacidn del servicio Minisierio de Relaciones Extericres
Duracién del trato Inicio: iere de enero de 2013
n ael con
. Tarmino: 31 da marzo de 2013
S/, 1,800.00 (Mil novecientos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los monios y afiliacicnes de ley, asi come teda deduccion aplicable at

trabajador.

Otras condiciones esenciates del contrato Ninguna




vi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

 ETAPAS DEL PROCESO.

| CRONDGRAMA

- AREA RESFONSABLE - -

Aprchacien de la Convocaloria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubficacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del viernes 23 de noviembre &l
jueves 0B de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en fa Pagina Institucional www rres.aob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Det viernas 07 de diciembre al
jueves 13 de diclembre de 2012

Cficina Generzl de Recursos
Humanos y Portal institucional
de Transparencia

Presentacion del currculum vitae documeniado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima

Viermnes 14 de diciembre de 2012
Hera: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacion de la heja de vida

Lunes 17 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Péagina Institucional www.rres.gob pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Pubficacion de resultados de [a evaleacidn del curriculum vitae documentade en la

Maries 18 de diclembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

5 {Evaluacién de prueba psicologica

Miércoles 19 de diciembre de
2012

Cicina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicalogica, en la Pagina Institucional
www. ITe.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 20 de diciembre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionai
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Refaciones Exterioras
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdg a orden establecido

Viermes 21 y miércoles 26 de
diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasia las 16:30 horas

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Publicacion de resultada final en 1z Pgina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humenos y Porial Institucional
e Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATQ

Suscripeion det Contralo
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exterioras Jirén Lampa N° 535 -
Cercadn de Lima

Viernes 28 de diclembre de 2012
Hora: Desde las 0B:30 horas
hasta fas 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humznos

10 |Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpeien del
contrato CAS

Oficinag General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los facteres de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

' PUNTAJE MAXIMO

a.|Experiengia 10% 10 puntos
b.|Formacidn académica 15% 15 puntog
¢.|Conocimientos para el puesio y/c cargo 15% 15 punlos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 4G puntos

a. Evaluacion Psicoldgica 20%

20 punies

Puritaje Total Ctras Evaluaciones

20 punios

ENTREVISTA

a. FPuntaje de fa Entrevista Personal

40 puntos

» PUNTAJETOTAL - 100%

100 puntes

ne




DOCUMENTACION A PRESENTAR

vil, 1. De la presentacion del curriculum vitag documentado:

La informacisn cansignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcier de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsable da la
informacidn consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabe la entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

2.  Documentacion adicional:

Los postufantes presentaran ademas del curriculum vitae documentads, una carta de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacian gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE padra solicitar algun otro decumento en cualquler etapa del proceso de selecckin

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como desierto
Bt proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes ai proceso de seleccian.
b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con s requisitos minimos,
€. Cuanda habiendo cumplido los reguisitos minimos, ninguna de o5 postulantes obliens puntaje minima en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacidn del proceso de sele¢cion
El proceso puede ser cancelado en algunc de los sigulenies supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad;
a. Cuando desaparece !a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b, Por restricciones presupuestaies,
C. Otras debidamente juslificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
X,

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del procese de seleccion en todas sus etapas estari a cargo de fa Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
prasente en la evaluacidn curricular y en Ia entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacidn Psicaldgica

c, Enirevisia Personal

t.as elapas de seleccion son de caracter eliminatorio, stendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional
del Minislerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de Ia
convocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluaclén del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en ef cronograma. La documentacion presentada en ei Curriculum Vilag
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los ¥érminos de Referencla. El Curdcuium Viiae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Peclaracion Jurada; para la acreditacian de Ja experlencia laboral se lemara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo yio
sarvicios,

* Curriculum vitae simple
+ Copia de DN}
* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términes de referencia.
+ En casa de ser de fas fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adiuntar diploma de Licenciado.
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniard e! certificado de discapacidad emitide CONADIS

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




El sabre que conliene los documentes solicitados deberd llevar el sigufente ratulo,

Sefores;

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resutados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y tendré la calificacien de Aplo o No Apta.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de fos resullados de esta etapa serd publicada en la paging institucional tendrd |2 calificacian de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enfrevista personal permitiré conocer si el posiulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre oiras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanie de personal.

La lista de los resultades de esiz etapz serd publicada en s pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se olorgara una banificaclon del diez por ciento (10%) sobre el puniaje obtenido en fa Etapa de Entrevista, a los postufantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprobatorio ohtendran una
bonificacién del guince por ciento {15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28184, ley que madifica diversos articulos de la Lay N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resuftado Finat del Proceso de Seleceion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulanie (s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa (90) puntos, que Bs el resullada de Ia
suma de [0s puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postuiante{s} superen &l puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara comae ganador o ganadores al {a los) postulantg(s) que obtenga el mayar puntaje.

El Resultado final del Proceso da Saleccicn se puthicar en la pagina institucional del Minisierio de Relaciones Exteriores, segin cranograma.

Duracién del Contrate

El contrato CAS que se suscriba come resultade de la presenie canvocatoria tendsa un plazo de tres (03) meses contado del 01 de enero de 2013 al 31
de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o renovarsa,

Oficina General de Recursos Humanos




