PROCESO CAS N° 031-2014/CAJ

CONVOCATCRIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (a)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios da un : AUXILIAR ADMINISTRATIVO (a}
2. Dependencla, unidad organica ylo &rea sollcitante

Oficina Descencentrada del Minislerio de Relaciones Exteriores en la ciudad de Cajamarca.
3. Bependencia encargada de realfzar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal
a. Decreto Legislalivo N® 1057, que regula ef Régimen Especlal de Centratacidn Administraliva de Servicios.
h. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga dereches laborales
Reglamente del Decreta Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especlal de Contralacion Adminisirativa de Servicios, Decretn Supremo N°075-
2008-PCM, madificade por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.
d, Las demas disposiciones que regulan el Contrato Adminisirativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

 /REQUISITOS

« Expefiencia minima de dos {(2) afios en Ia administracion pdblica y/o privada
Experlencia

+ Experiencia en atencion al publico

Trabajo en equipo, proactividad, orieniacion por resultados, refaciones

Competencias . . . . .
{interpersonalas, comunicacién efectiva y trabajo bajo presian

Formaclon Académica, grado académico yfo

ESEtundaria completa
nivel de estudios i

Conocimientas para el puesto y/o cargo: minimos ¢ indispensatles Conocimienta del entorne y de [as autoridades de fa Regién Cajamarca

CARACTERISTICAS DEL FUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrollar:

+ Apayar la atencian al pablico

+ Apayar la recepcisn, entrega y archivo de documenios

+ Labor da mensajeria

+ Limpigza y mantenimiento de los blenes muebles ¥ equipos de la ODE. Asimismo del inmuebls y de las Areas verdes de la Oficina
Desconzentrada

+ Despacho de 1a valiz de la ODE Cajamarca a la Cancilleria

« Apoyo al personal de la ODE en la organizacion y desarrollo de evenlos de promocidan.

« Encargado de las compras que requiera efectuar la ODE

= Apoyo a lzs medidas de seguridad establecidas en la QDE

» Otros que la Oficina Desconcentrada disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

2.CONDICIONES - PETALLE

Oficina Desconcentrada def Ministerio de Relagiones Exteriores en la ciudad de

Lugar de prestacldn del servicla Cajamarca.

Inicio: 1ro de junio de 2014

Duraclan del| cantrate .
Término: 30 de junio de 2014

§/. 1,500.00 (Un mi quinienlos can 00/100 Nuevos Soles),
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliacionas de fey, asi carno teda deduccion aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




\'iR

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

S DEL PROCESO

Aprobacién de |a Convocaloria

Viemes 2 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en &f Servicio Nacional del Empleo

Del lunes & al viernes 16 de mayo
de 2014

Oficina Generat de Recurses
Humanos

Pubficacidn de {a convocataria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del viernes 16 al jueves 22 de
mayo de 2014

Cficina Gereral de Recursos
Humanos y Portal InstHucional
da Transparencia

Preseniacion del curriculum vitae documentado en ia siguienie direccién: Jr.
Huiracocha 181, Dpto 301-Barios del Inca - Cajamarca

Viemes 23 de mayo de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hofa de vida

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curmiculum vitae documenlado en la
Paglna inslituclonal www, mee.gob.pe, Link Transparencia, Convocalofias CAS

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
#lumanos y Pontal Institucional
de Transparencia

Evaluacian de prueba psicoldgiea, l.ugar; Jr, Huiracocha 181, Dplo 301-Bafios del
inca - Cajamarca

Martes 27 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluaclan psiceldgica, en 1a Pagina Institucional
www.Iree.gon.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Marlas 27 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Parial Institucicnal
de Transparencla

Entrevisia;
7 |tugar: Jr. Hulracocha 181, Dplo 301-Barics del Inca - Cajamarca. De acuerdo a
orden establecido

Miercoles 28 y Jueves 29 de
mayo de 2014 Hora: De 08:30
horas & las 15:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion de resullado fing! en la Pagina Institucional wwav.ree.gaob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instijucional
de Transparencia

Suscripcion del Conirato
9 |Lugar: Sede de la Oficina Descaoncentrada en Cajamarca: Jr, Huiracochz 181, Dpto
J01-Baros del Inca - Cajamarca.

Viemes 30 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanps

10 [Reqgistro de! Conlrata

Los & primeros dias habiles
despues de la suscropcion del
contralo CAS

Qficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAFPA DE EVALUACION

Los factoras de evaluacion dentro del procese de seleccién fendran un maximo y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida

URRICULUIM VITAE DOCUMENTADD
a. |Experiencia 10% 10 puntos
b. |Formacion académica 158% 15 puntos
c.|Gonocimientos para el pueslo yfo carge 15% 15 puntos
40 puntos

a. Evalvacion Psicolégica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40%

40 punlos

100%

100 puntos




El puniaje minimao aprabalorio serd de 80 punios

Vi, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentaclén del curricufum vitae documentado:

La Informacién consighada en el curdiculum vitae documenlado tene caracler de declaracian jurada, por Iz que el postulante serd responsable de |2
informacién consignada en dicho documento v se somele al proceso de fiscalizacion posterior que leve a cabo la entidad.

Sede de la Oficing Desconcentrada del Ministerio de Relaciones Exteriores en Cajamarza
Direceion; Jr, Huiracocha 181, Dpio 304-Bafos def Inca - Cajamarca.

2. Documentacién adicional:

Los posiulanies presentaran ademas del curricuium vitae documentado, una carta de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursas Humanos

3. Oftra Informacidn que resulte conveniente;
La Oficing General de Recursas Humanos del MRE podra selicitar algin otro decumento en cualquler etapa del proceso de selecclon

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE 1A GANCELACION DEL PROCESO

1. Peclaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser geclarado deslerlo en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se prasentan postulantes al proceso de seleccldn,

b. Cuando ninguno de los pastulanies cumple con fos requisilos minimos.

¢. Guando habiendo cumplido los requisitos minimos, ringuna de los postulantes ebtiene puntaje minimo en Ias etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin gue sea rasponsahilidad de la enlidad:

a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccisn,
b. Por resiriceiones presupussiales,

c. QOtras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESD DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacldn

La conduccion dal proceso de selecclon en todas sus elapas estard a cargo de Ja Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estard
presente en la evaluacion curricular y en la enfrevista persenal,

El procasc de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:
a. Evaluacion det Curriculum Vitae Documentado

b, Evaluacion Psicologica
c. Entravista Personal
Las elapas de seleccion son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada posiutanie del seguimiento del proceso en e portal instilucienal dal

Minlsterio de Relaciones Exteriores, en &f Link Transparencia, Convocalorias GAS. Ef Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
canvocatoria.



a} Primera Etapa: Evalvaclon del Curriculum Vitae Documentado

El Postutante presentara el Curriculum Vitae Documentada, el dia especificado en el cronograma. Lz dosumentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera da satisfacer las requisifos minimas especificados en los Términcs de Referencia. El Carriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para |z acredilacion de la experiencla laboral se tomara en cuenta dricamente |as constancias de trabajo y/o servicios.

» Curriculum vitae simple

» Copla de DN}

+ La doeurnentacian nue sustente €l cumplimiento de los reguisitos minimos establzeldas &a Ios términos de referencla.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciada de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

« En caso de sef persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitide CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior,

El schre que contiens los documentos solicitadas debera levar el siguiente ratula.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exterores

Proceso CAS N°.

MNombras y Apellidos:...........ooovee e

NUmero gal DNE. .o

l.a llsta de los resulladas de esta atapa serd publicada en la pagina institucional y lendra Ia calificacion de Apla o No Apta.

b) Segunda Etapa: Evaluacién Psjcoldgica

La lista de los resullados de esia elapa serd publicada en |a pagina institusional tendra |a callficacion de Aple o No Apla.

) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitiré conocer si el pestulante cumple con las compelencias exigldas para el puesle, ademas de su desenvalvimients,
conocimientas, aclitud, entra oiras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursas Humanos y def drea saolicitante de personal,

La fista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina Instiluclonal y se tendra en consideracion el orden de mérito obienido por cada
postulante.

De las Benlificaclonas

Se olorgara una bonificacién del diez per cienlo (10%) sobre &l puntaje cbtenido en |a Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento.

Asimismo, Jas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan oblenida un puntaje aprobatoric obtendran wna
bonHicacion del diez por ciento {10%) del puntaja final oblenido, segan Ley N® 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarada ganador o ganadores, el (Jos) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es ol resultada de la
suma de los puntajes obtenidos er las ¢tapas que conforman el proceso de seleccion. 5i des (2) o més pastulante(s) superen el puntaje minimo
aprobalerio, se adjudicara como ganador o ganaderes al (a las) postulante(s) gue obienga el mayor puntaje,

El Resultado fina! del Proceso de Seleccion se publicaré en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segin cronograma.

Duracion dei Contrato

Et conirata CAS que se suseriba como resultado de fa presente convocatoria tendra un plazo de un (1) mes contado del 1ro. junio d= 2014 al 30 de junio
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



