PROCESO CAS N°149-2014/MIN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Confralar les servicias de un: Auxiliar Administrativo

2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Despacho Ministerial del Ministerio de Relaciones Exteriores

3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreta Legislative N° 1057, que regsila el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios.

b. Ley Mro. 29849 Ley que estableca ta Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y oforga derechos lshorales

Reglamento del Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

<.

2008-FCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

d, Las demas disposiciones gque regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

« Experiencia laboral minima de dos afos

Competencias

‘Trabajo en equipo, proactividad, orieniacién por resultadas, relaciones
intarpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académlico ylo
nivel de estudios

« S8ecundaria completa

Gonocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

» Canocimienta def sistema documentario de envio y/o recibo de documenios
de las Misiones Diplomaticas en el Exterior

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroilar.

« Recepeionar y registrar la documentacion oficial y no oficial, remitida al Despacho Ministerial

» Distribuir documentos dentro y fuera del Ministerio de Relacicnes Exteriores
» Guardar y archivar {oda la documentacién llegada al Despacho Ministerial

* Enviar y recepeionar loda la documantacion de fas diferentes misiones en el exterior via vafija diplomatica
« Facilitar copias y escaneados de decumenios al personal del Despacho Miristerial

» Otras actividades relacionadas al objeto de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Minisierio de Relaciones Exteriares

|Buracion del contrato

Inicio: 1era de naviembre de 2014
Término: 31 de diciembre de 2014

[Remuneraciéon mensual

S/, 1,900.00 {Mil novecientos y 06/100 nueves soles)
Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales dei contrate

Ninguna




V.

Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

' CRONOGRAMA

. AREA RESPONSABLE

Aprabacién de la Convocatoria

Viemes 26 de septiembre de
2014

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacion del procesa en el Servicio Nacional det Emplec

Martas 30 de seliembre de 2014
al martes 14 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

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

Miéreoles 15 al martes 21
de cctubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Poral Institucicnal de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Carcado de Lima

Martes 21 de oclubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humzanos

3 |Evaluacion de la hojz de vida

Miercoles 22 y jueves 23 de
oclubre de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resufiadaos de la evaluacién del curricuium vitae decumentada en la
Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 23 de octubre de 2014

Oficina General de Recurgos
Humanos y Portal Institucionzl de
Transparencia

5 ]Evsluacién de prueba psicolagica

Viernes 24 de octubre de 2014

Cicina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultades de la svaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Lunes 27 de octubre de 2014

Dficina General de Recursos
Humanos v Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercade de {.ima, De acuerdo a orden establecido

Martes 28 y mierccles 29 de
oetubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 haoras
hasta las 16:30 horas

Oficina Genera! de Recursos
Humanes

Publicacion de resultado final &n la Pagina Institucionai www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convecatorias CAS

Jueves 30 de actubre de 2014

Oficina Genera! de Recursos
Humanos ¥ Portal Institueional de
Transparencia

DEL CONTRATO

Suscripcion del Coairaie
9 [Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 545 - Cercado
de Lima

Viernes 31 da octubre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta |as 17:00 horas

Oficina General de Recurscs
Hiumanos

1

a

Registro del Contralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de |z suscrpeion det
contratn CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

e EVALUAGIONES RS

PUNTAJE MAXIMO.

EVALUACION DEL GURRICL

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|[Formacian académica 15% 15 puntos
c.|Conecimienios para el puesio y/o cargo 158% 15 puntos
Funtaje Total de la Evaluacién de la Hofa de Vida 40 puntos

. M geren
a. Evaluacion Psicologlca 20% 20 puntos
20 puntes

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40 puntos

100%

100 puntos

El puntaje minimo aprebatorio sera de 90 puntos



VIl. DOCUMENTACIGON A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardeter de dediaracian jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en diche decumento y se somele al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo |a entidzd,

Sede Institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2, Documentacion adicienal:

l.os postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una caria de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursas Humanas

3. Crainformacion que resulte convenients:

La Oficina Generat de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algdn otro documento en cualguier etapa del proceso de selectidn

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROGESC

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desjerto en algune de los siguienies supuestas:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccicn.

b. Guanda ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los pastulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion de! proceso,

2. GCancelacldn del progeso de seleceldn
El proceso puede ser cancelado en aiguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de ia entidad:
a. Cuando desaparece ia necesidad del servicio de la entidad cen posterioridad al inicio de! proceso de seleccion.

b. Par restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccidn del proceso de sefeccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la enirevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
h. Evaluacion Psicolégica
C. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del process en el porial institucional del
Ministeric de Relaciones Exteriores, 2n &l Link Transparencia, Convocatorias CAS, £[ Cronograma del Proceso se encuentra publicada dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

£l Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cranograma. L.a dogumentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de safisfacer los requisilos minimos especificados en Ios Términos de Referencia. €] Curricuium Vitae y ia documentacidn gue lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo
ylo servicios,

» Curriculum vitag simple

« Copia de DNI

* La dotumentacion que sustente al cumplimienio de los requisitos minimos establecidos en Ios términos de referencia,
+ En casoc de ser de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

= En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

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




£l sobre gue contiene los decumentos solicitados debera Hlevar ef siguiante rétulo,

Sefores:

Ministeric de Relaciones Exleriores

La lista de los resuitados de esta etapa sera pubficada en la pagina institucional y tendra la calificacidn de Apta o No Aptao.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Pslcolégica

La lista de las resultatos de esta etapa serd publicada en la paging institucional tendrd la cadificacion de Apte o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con [as competencias exigidas para gl puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursas Humanos y del area salicitante de personal.

La lista da los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De fas Bonificaciones

Se olorgard una bonificacion def diez por cientc {10%) sabre el puniaje obtenido en |a Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento,

Asimismo, las persenas con discapacidad que cumplan con fos reguisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprabatorio obtendran unza
benificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccldn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {ios} posiulanie (s) deberan obiener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de selaccion, Si dos (2) o mas postulante{s} superen el puntaje minimo
aprcbatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al {a ios} postulante(s) que cbtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Preceso de Sefeccign se publicara en la pagina institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores, seglin cronograma,

Duraclén del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria lendra un plazo de dos {02) meses contados del 1 de noviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




