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. 2 Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

PROCESCO CAS N° 180- 2014/GDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Conlratar los servicios de un: Auxliiar Administrativ _

Oficina de Gestion Decumentat y Archive de la Oficina Generai de Apoyo a la Gesién Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Baselegal

a. Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga darechos labarales
Reglamento det Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supreme N°075-

& 2008-PCM, medificade por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las deméas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS

Experiencia

+ Experiencia laboral minima de tres (03} afics en el sector piblico o privadp
+ Experiencia regueritda para el puesta minima de tres (03) afics en el seclor publica
o privado

Competencias

» El candidato debe ser preactivo, planificador, entusiasta, orientado al logro de
objetivos, altamente comprometido y responsable. Ademas, debe tener 1a capacidad
para trabajar en equipo.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

» Secundaria campleta

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

+ Conocimiente de informatica a nivel de usuario {eniorno Windows e Intemaet),

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principales funciones a desarrollar;

Tramitar fos documentos de salida de las dependencias del Ministerio de Reiaciones Exteriores, para su distribucion mediante el servicio de mansajeria coniratado

para este fin.

Contrei diario de entrega de cargos y verificacion en la Base de Dalos de la emprasa presiadora de servicios de mensajerfa contrataco por el Ministerio.
Verificacion de entrega de documentos y tarjstas de invitacion en la Base de Dalos de la empresa prestadora de servicios de mensajeria contratade por ei

Ministerio.

Verificacién de enirega de documentos y tarjetas de invitacion de envios procedentes de la Direccicn Generai de Protocole y de la Academia Diplomatica.

Cierre de frémites de salidz en el Sisterma de Tramite Documentario.

Mantener el archivo de la correspondencia del afio en curso, codificado y ordenado.
Evantualmente apoyo en el decrefo y escaneo de documentos procedentes de la Mesa de Partes.

Guardar reserva de los documenios y de la informacian a su cargo.
Otras que la Oficina de Gestien Documenta! y Archive disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- 'CONDICION

Lugar de prestacion del servicio

Minislerio de Relaciones Exteriores

Duracidn del contrato

Inicio: 1ero de diciembre de 2014
Término: 31 de diciembre de 2014

,Remuneracién mensual

§/. 2,000.00 (Dos mil y D0/100 nuevos sales) Incluyen las montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

s condiciones esenclales del contrato

Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacidn de la Convocatoria

Viernes 24 de cclubre de 2014

Ofisina General de Recursos

Humanos

Publicacidn del procese en el Servicio Nacional del Empleo

Lunes 27 de octubre de 2014
al viernes 07 de noviembra de 2014

Oficina General de Recursos

Humanos

Publicacion de la convocataria en {a Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Lunes 10 al viernes 14 de noviembre

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal

1 - :
T ,C £ C .
ransparencia, Convocatorias CAS de 2014 de Transparencia
o Presentacicn det curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje Lunes 17 de naviembre de 2014 desde | Oficina General de Recursos
Humanos

Acunz Nro. 155 - Cercado de Lima

las 08:30 horas hasta las 15:30 horas

3 |Evaluacian de ta hoja de vida

Martes 18 y miércoles 19 de noviembre
de 2014

Oficina General de Recursos
MHurnanos

Publicacion de resultados de Ja evaluacién del curriculum vitae documentado en la
Pagina Instifucional www rree.qab.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Jueves 20 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Porial Institucional

de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolégica

Viernes 21 de npviembre de 2014

Oficina General de Recursas

Humanos

Publicacién de resuitados de |z evaluzridn psicoldgics, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 24 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Porta: Instifucional

de Transparencia

Entrevista:

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima. De acuerdo a orden establecido

Martes 25 y Miércoles 28 de noviembra
de 2014
Hora: Dasde fas 08:30 horas hasta fas
16:30 horas

Oficina General de Recursos

Humanoes

Publicacion de resultado final en fa Paginz Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocaiorias CAS

Jueves 27 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

de Transparencia

>CION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrata

9 [Lugar: Sede de! Ministeric de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Vfiernes 28 de noviembre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas hasta las
17.00 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

10 |Registro del Contrato

l.os & primeros dias habiles despues de
la suscrpcion del confrato CAS

Oficina General de Recurses

Humznos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién denfro del proceso de seleccidn tendran un maxima y urr minimo de punloes, distribuyéndose de esta manara:

PESO * PUNTAJE MAXIMO
LUACION 0%
a.|Experiencia 10% 10 puntas
b.|Formacidn académica 15% 15 puntos
c.{Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
TR _ ‘ 20% 7
L2 Evaiuacién Psicologica 20% 2'6 puntlds
%@Toﬂﬂ Otras Evaluaciones

20 punios

ENTHENSTA

lég){;’gdlaje de la Entrevista Personal 40 punios
.Ac'\/c?/“;% \JE TOTAL 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vi 1.

De la presentacion det curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion censignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacian posierior que lave a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relacianes Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

o DoCUMENEBCION AOECEOIA e e e ot e e e e e

Los postuiantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

Otra Infoermacldn gue resulte conveniente:
La Oficinz General de Recursos Humanos del MRE podra sciicitar alguin otro documento en cualquier etapa del procesa de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl

Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierta en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccicén,
b. Guando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de Ios postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesa,

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puade ser cancelado en algune de las siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de (a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Iz entidad con posterioridad af inicio del proceso de seleccién,

b. Por restricciones presupuestales.

. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccian y Evaluacion

La conduccitn del proceso de seleccion en todas sus efapas estara a cargo ce la Oficina General de os Recursos Humanos. El drea usuaria estara presente
en la evaluacion curricular y en la entrevista persanal.

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

3. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicologica

c. Entrevista Parsonal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postufante de! seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado deniro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidén del Currlcilum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el eronograma. L.a documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para fa acreditacién de fa experlencia laboral se tomard en cuenta (inicamente |as constancias de trabajo yio
servicios.

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

La decurnantacion que sustenie el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos €n los términos de referencia.
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

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

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar Ja verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotule,

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exigriores

Proceso CAS N®. ... e e s

La lista de los resultados de esta eiapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en & pagina institucional tendrd Ia calificacion de Apto o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

L.z entrevista personal parmitird conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conecimientos, actitud, enre otras competencias; y estaré a cargo de la Oficina Gengral de Recurses Humanos y del drea salicitante de personal.

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

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del disz por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditada ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obienide un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion
det diez por ciento {10%) de! puntaje final obtenido, segin Ley N° 28184, ley que modifica diversas articulos de la Ley N° 27050, Ley de Parscnas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) posiulante (s} deberan obtenar el puntaje minimg de noventa (20) puntos, que es el resultado de 12 suma de
los puntajes obtenidos en |as efapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen el puniaie minimo aprobatario, se
adjudicara como ganador o ganadares al (a los} postulante{s) que oblenga ! mayor puniaje.

El Resultada final del Proceso de Seleccién se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de fa presente convocatoria tendré un plazo de un (01} mes contados del 04 de diciembre al 31 ge diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




