1.

PROCESO CAS N 166-2014/GDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Auxiliar Administrativo
2. Dependencia, unidad orgénica ylo drea solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de |z Oficina General de Apocyo a la Gestion Inslitucional
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recurses Humanas
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 298489 Ley gue establece la Eliminacion progresiva dei Régimen Especial det DL 1057 y olorgs derechos laborales

Reglamento del Decrato Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Cantratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075«
®  2008-PCM, modificado por Decrete Suprema N° 065-2011-PCM.

d. t as demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

CDETALLE -

Experiencia + Experiencia Izboral de tres afios en entidades piblicas y/o privadas

+ Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resultados, relaciones

Compstencias . it . ! ] e
P interpersonales, comunicacién efectiva y trabajo bajo presién

Formacion Académlica, grado académico ylo

» Estudiante universitario de Administracion, Ceoniabilidad o carreras afines
nivet de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimes o indispensables » Canocimiento de informatica a nivel ysuario (enforno Windows e internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO
Principales funciones a desarrcllar;

+ Distribuir los documentos oficiales que ingresan por la Mesa de Partes a las dependencias del Ministerio de Refaciones Extericres.
= Elaborar ks cargos de oficios, exhortos y otros para su entrega a las oficinas responsables del tramtie.

- Apoyar en las labores auxiliares de la Cficina de Gastién Documental y Archivo.

« Apoyar con la reproduccion de documentos.

= Guardar reserva de la informachén a su cargo.

+ Otras gue la Oficina de Gestion Documental y Archive disponga.

CONDIGIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

Lok CONDICIONES & o "DETALLE
Lugar de prestacién del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores
. Inicio: 1ero de noviembre de 2014

Duraclén del contrato .. L
Térming: 31 de diciembre de 2014
5/, 1,800.00 {Mil novecientos y 00/100 nuevas sales)

Remungracidn mensual incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable at
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




s Exteriores

V.

VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL FROCESC

ETAPAS DEL PROCE

' CRONOGRAMA

Aprobacién de la Convocatoria

Viernes 26 de sepltiembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanes

Putlicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplea

OCATORIA

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

Martes 30 de setiembre de 2014
al martes 14 de ociubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Migrcoles 15 al martes 21
de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente gireccion: Pasaje
Acufia Nra, 155 - Cercado de Lima

Martes 21 de pctubre de 2014
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Oficina General de Regursos
Humanos

Miercoles 22 y jueves 23 de
octubre de 2014

Oficina Generaf de Recursos
Humanas

Publicacion de resultados de la evaluacién del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 23 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Paortal Institucianal de
Transparencia

5 |Eveluacicn de prueba psicoldgica

Viernes 24 de actubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacién de resultades de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunas 27 de nclubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relacicnas Extericras
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden estzablecido

Marles 2B y miercoles 29 de
octubre de 2014
Hara: Desde las 0B:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Putlicacian de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Trangparercia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 30 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Institucional de
Transparencia

Suscripcien del Contrato
g JLugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exieriares Jirdn Lampa N° 545 - Cercado
de Lima

Viernes 31 de octubre de 2014
Hora; Desde ias 15;00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Conirato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcidn del

Oficina General de Recursos
Humanos

contrate CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacién dentro gel procesa de seleccian tendras un maximo y un mirimo de puntas, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE MAX

a.|Experiencia 10 puntos
b.[Fermacién académica 15% 15 puntos
c,|Conocimientes para el puesto y/o cargo 5% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluaclén de la Hola de Vida 40 puntos

QTRA LUACIONES

a. Ewvaluacion Psicologica

20 pi

untos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 p

untos

a. Puniaje de la Entrevista Personal

40 p

unlos

JPUNTAJETOTAL

100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 80 puntos



VIl DOCUMENTACION A PRESENTAR
1, De la presentacian def curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae decumentado flene caracter de declaracion jurada, por Io gue el postulanie sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministeria de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional;

Los postulantes presentarén ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina Generat de Recursos Humanas

3. Ctra informaclén gue resubte conveniente:
La Oficina General de Recurses Humanas del MRE padrd salicitar algin obre documento en cuakyuler etapa del process de sefeccidn

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESG

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El procese puede ser declarado desierto en alguno de Ios siguienies supuesios:

&, Cuando ne se presenian postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ningunao de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

t, Cuando habiende cumplide los requisites minimos, ninguno de Ios postulantes obiiene puntaje minima en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacian del proceso de seleccion

El proceso puedé ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de 2 entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b, Por restricciones presupuestales,

c. Ofras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaiuacion
La conduceidn del praceso de seleccion en todas sus etapas estard a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos, El drea usuaria estaré
presente en iz evaleacian curricular y en la entrevistz personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicoldgica

e, Entrevista Persopal

Las etapas de seleccian son de caracter efiminatorio, siendo responsabiiidad de cada postulante del seguimienta del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocaterias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
cenvacatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La decumentacion presentads en €l Curriculum Vitag
debera de satisfacer fos requisitos minimaos especificados en jos Términos de Refereaciz. El Curriculum Vitae y la documentacidn que Ip sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de la experlencia laboral se tomard en cuenta tinicamente las constancias de trabajo

vio servicios.

= Curricufum vitae simgle

+ Copia de DNI

» La documentacicn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimes establecidos en los términos de referencia.
* En caso de ser de Ias fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

* En caso de ser persena con Discapacidad, se adjuntard el cerlificado de discapacidad emitide CONADIS

La Oficina General de Recurses podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




El sobre que contiene los documentos soficitados debera llevar el siguiente rotulo,

Senares!

Ministeric de Relaciones Exterioras

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendré la calificacion de Apto o No Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de asta etapa sera publicada en la pagina institucioaal tendra la calfficacidn de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienio,
conecimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursaos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de fos resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaclones

Se otargara una bonificacion del diez por ciento (10%) scbre &l puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan ¢on los requisites para el carga y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacidn del quince por ciento (15%) del punigje final obtenido, segln Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de [a Ley N® 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador ¢ ganadores, el {los) postulante {s} deberan oblaner el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultado de 13
suma de los puntajes obtenitos en las elapas que conforman el procese de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superer el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicaré coma ganador ¢ ganadores al {a los) postulante(s} que obtenga el mayor puntaje,

El Resultado final del Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seglin cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba coma resultado de la presente convocatoria tendra un plaza de dos {02) meses contades del 1 g2 noviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




