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PROCESO CAS N°(010-2014/PIU

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria
condratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo(a),
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina Desconcentrada con sede en Piura del Ministerio de Relaciones Exieriores

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Dezreto Legislativo N® 1057, que regulz el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Ley MNro. 29849 Ley que establece la Eliminacicn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 vy olorga derechos laborales
Regtamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Adrministrativa de Servicios, Decrela Supremo

N°D75-2008-PCM, modificado por Decreto Supreme N° 065-2011-FCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

-REQUISITOS

Experiencia

Experiencia minima de dos (2) afios en la administracion piblica y/o privada
Experiencia minima de un (1) afio en actividades relacionadas con las
funciones del cargo, en seguridad y vigitancia

Competencias

Trabajo en equipe, proaclividad, orienfacion por resultados, relaciones
interperschales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Farmacion Académica, gradao académico y/o
nivel de estudios

Licenciado en las fuerzas armas o afines

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimes o indispensables

Licencia de Conducir
Conocimientos de informética a nivel de usuario {entarnc Windows e Internet),

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

a) Brindar seguridad de las oficinas

b) Guardiania turno noche.

c) Conserjeria y servicins auxiliares en |z oficina.
d) Guardar reserva de fa informacidn & su cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracion del contrate

Inicio: 1ero de zbril de 2014
Término; 30 de abril de 2014

Remuneraclon mensual

5/. 1,840.00 (Un mil quinienios y 00/100 Nuevos Sales)
incluyen ios montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenclales del contrato

Ninguna




|
e

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Vi

ETAPAS DEL PROCESO,

_ AREARESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Jueves 27 de febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en ef Servicic Naciona! del Empleo

Viernes 28 de febrero de 2014 al
jueves 13 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Fublicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob. pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del Lunes 17 al viernes 21 de
marzo de 2014

Qficina Generaj de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Avenida
Fertunato Chirichigno Manzana B Lote 18, Urbanizacion San Eduardo - Piura,

Viernes 21 de marzo de 2014
Haora: Desde las 08;30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanoes

3 |Evaluacien de la hoja de vida

Lunes 24 de marzo de 2014

Qficina General de Regursos
Humanos

Putlicacién de resuitados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www. rree.gob. pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 24 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transpareacia

5 |Evaluacion de prusba psicologica

Martas 25 d2 marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultades de fa evaluacidn psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miéreoles 26 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 27 de marzo de 2014
Hora: Cesde |as 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Puhlicacién de resuitado final en la Pagina institucional www rree gob. pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Viernes 28 de marzo de 2014

{ficina General de Recursos
Humanas y Porlal Institucional
de Transparencia

ISCRIPCION Y REGISTRO DEL GONTRATO

Suscripcidn del Contrato
g [Lupar Sede de! Minisierio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N” 535 - Cercado
de Lima

Ltunes 31 de marzo de 2014
Hara: Desde Jas 16:Q00 horas
hasta las 17:00 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

1
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Reugistro del Contrato

Les 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
conirato CAS

Oficina General de Recursas
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

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

EVALUAGIONES

JACION PEL CURRIGULUM VITAE DOGUMENTAE

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacién acadamica 15% 18 puntes
c.|Canccimientos para el puesto y/a cargo 15% 15 puntos
Puntaje Tetal de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 punics
OTRAS EVALUAGIONES. 20%
a. Evaluacién Fsicologica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios

ENTREVISTA

a. Puntaje de la Entrevista Personal

40 puntos

PUNTAJE TOTAL

100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos
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IX.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
i

De la presentacidn del curriculem vitae documentado:

La informacién censignada en el eurriculum vitae documentado tiene cardcler de daclaracién jurada, par lo que el pestulanie serd responsable de la
informacion consignada en dicho documenic y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

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

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursas Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algin olro documento en cualguier etapa del proceso de selsccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION BEL PROCESO

1

Declaratoria del proceso como deslerto
El procese puede ser declarado desierte en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuando no se presentan posiulanies al proceso de seleccidn.

h. Cuzndo ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando hablendo cumplida los requisitos minimas, ninguno de los postulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

Cancelacidn del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesins, sin gue sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ja entidad con posterioridad al inicic del proceso de seleccién,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Qtras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleceién y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de fa Gficina General de los Recursos Humanes. £ area usuaria estara
presente en la evaiuacion curricular y en la enfrevisia personal,

El proceso de seleccion de personal consta de tras (3} etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
k. Evaluacion Psicoldgica
[ Entravista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter efiminatorin, siendo responsabitidad de cada postulante de! seguimienio del proceso en el portal institucional
det Ministerio de Relaciones Exteriores, en &t Link Transparencia, Conveeatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaleria.

a) Primera Etapa: Evaluacign del Curriculum Vitae Documentado

El Pastulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en les Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran cardcler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de !z experienciza laboral se fomard en cuenta dnicamente las constancias de {rabajo yio
servicios.

+ QCurriculum vitae simple

» Copia de DN{

» La documentacian que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términcs de referencia.
+ En casc de ser de Ias fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciadao.

» Encase de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

« L= Oficina General de Recursos podra solicitar documentos ariginales para realizar fa verificacidn posterior.




El sobre que contiene los documentos salicitados debera llevar et siguiente ratulo.

Sefiores:

Ministerio de Relacionas Exieriores

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en fa pagina institucional y tendra la caiificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicadz en la pagina institucional tendra la calificacion de Apio o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Persanal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con {as competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conccimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea salicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el crden de mérita obtenido por cada
postulante.

[e las Banificaciones

Se olorgara una bonificacion def diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevists, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, Jas personas con discapacidad que eumplan eon os requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprebatario obtendran una
banificacion del quince por ciento (15%) del puntzje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articuios de fa Ley N° 27050, Lay de
Personas con Discapacidad.

Resuftado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postuiante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa {90) puntos, que es el resultado de fa
suma de los puntajes obtenidas en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulanie(s) superen €l puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador 0 ganadaores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje,

El Resuitado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma,

Duracion del Contrato

El contrate CAS que se suscriba come resuitado de la presente convoeatoria tendrd un plazo de un (1) mes conlado del 1 al 30 de abril de 2014,
pudiendo profrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




