PROCESO CAS N° 066-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
OPERADOR DE SERVICIO MULTIMEDIA TIPO 1

GENERALIDADES

1. Objeto da la convocatoria
contratar los servicios de un ; Operador de Servicio Multimedia Tipo 1
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Oficina de Tecnolegias de la Informacidn de Iz Oficina General de Apayo a la Gestion Institucioral

3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

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

Ley Nro. 29848 1.ey gue establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Cantratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°075-

€. 2008-PCM, madificado por Decreto Suprems N° 065-2011-PCM.

g Las demas disposiciones que ragulen &i Contrato Administrativo de Sarvicios,

PERFIL DEL PUESTD

REQUISITOS. . 5

/ DETALLE;

Experiencia

+ Experiancia laboral minima de 05 afios en 1a administracién piblica

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resuitados, relaciones
interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presién

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

« Estudios superiores cuiminados

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

« Conacimientos de Sistemas Multimedia (audio, video, videcconferencia,
interpratacidn simuitanea, proyeccian multimedia, edicién, ete.).
- Conocimientos de ofimatica,

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

a) Administracién de los recursos muitimedia del Ministerio.

b) Instalacior y soporte del sistema de proyeccién Multimedia.

¢) tnstalacion y sopeorte del sistema de Interpretacion Simultanea.
d} Instalacian y soporte del sistema de Video Conferencia.

e} Instalacion y soporte del sistema de Amplificacian Sonora.

f) Grabacidn, edicion de eventos en audio y/o video.

g} Soporte informético durante los eventos realzados en las salas de reuniones.
h) Generacién de especificaciones técnicas de equipos y servicios multimedia para el MRE.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

T CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracidn del contrato

Inicio: 1ro de agosto de 2012
Término: 31 de octubre de 2012

Remuneracién mensual

S/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 nuevos soles).
Incluyen los montos y afilizciones de ley, ast como toda deduccidn aplicable at
{rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacidn de la Convocaloria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos

Humanas

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Det lunes 4 al viernes 15 de junio
de 20142

Oficina General de Recursas
Humanas

Publicacian de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Hink
Transparencia, Convecalorias CAS

Del lunes 18 &l viernes 22 de junio
de 2012

Humanos y Porlal Institucional dej

Cficina General de Recursos

Transparencia

Presentacion del curriculum vitze documentado en Ia sigulente direccion: Pasaje
Acufa Nro, 155 - Cercado de Lima

Sabado 23 de junio de 2012
Hora: Desde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Del lunes 25 al miercoles 27 de

Oficina General de Recursos

3 |Evaluacion de ia hoja de vida junio de 2012 Humanos
it » . . Oficina General de Recurses
4 Publicacidn de resullados de fa evaluacion del curriculum vitae documentado en la Juieves 28 de junio de 2012 Humanos y Portat Institucionat de}

Pagina Institucional www.tres.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Del lunes 2 al miercoles 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitados de la evaluacidn psicolégica, en la Pagina Institucicnal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal de}
Transparancia

Enfrevista;

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extaricres Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 6, lunes 8, marles 10 de
julio de 2012 Hora: De (08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General da Recursos
Humanos

Putlicacitn de resultado final en la Pagina Institucional www. rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convecalorias CAS

Miercoles 11 de julio de 20412

Oficina General de Recursos
Humangs y Portal Institucional de|
Transparencia

Suscripcion del Contrate

9 {Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade

de Lima

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registre del Contrato

Los 5 primercs dias habiles
despues de la suscrpeisn del

contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran ur méximo y un minima de puntas, distribuyéndose de esta manera:

“EVALUACIONES

EVALUACION DEL CURRICULUM VIT

a.|Experiencia 10% 10 puntes
b.|Formacién académica 15% 15 punios
¢ |Gonocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punies

Puntaje Total de la Evaluacién de ia Hoja de Vida 40 punios

a. Evaleacién Psicoldgica 20%

20 puntos

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a, Puntaje de la Entrevista Personai 40%

40 puntos

. PUNTAJETOTAL 100%

100 punias

taje minimo aprobatorio serad de 80 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR
vi. 1

De la presentacion del eurricutum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitaz documentado tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacian consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn pesterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relacicnes Exteriores
Direceion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Bima

Documentacion adicional:

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

Otra informaclén que resulte conveniente:
La Oficina General de Recurses Humanos del MRE podra solicitar algiin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vi

Declaratoria del proceso coma desierto
£l proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando ne se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

€. Cuando hablendo cumplida 1os requisitos minimes, ningunc de los posiulantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacion del procese.

Cancelacion del proceso de seleccién
El procesa puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea respansabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |la necesidad def sevicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.

b. Par restricciones presupuestzles.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccldn y Evaluacion

ta conduccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humarnos. El rea usuaria estara
presente en la evaiuacion curricular y en la entravista personal.

Ei proceso de seleccion de parsenal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacién Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion sen de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucicnal del

Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convecatorias CAS. El Cronograma del Proceso se ancuentra publicado dentro de fa
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los reguisitcs minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que [o sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para |a acreditacién de la experiencia laborzl se tomara en cuenta Unicameante las constanclas de trabajo y/o servicios.

« Curriculum vitae simple
= Copia de DNI
+ 1a documentacion que susiente el cumplimiento de Jos requisitos minimos establecidos en los términos de referencia,
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
£n caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

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



El schre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rtulo.

Seiiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

PToceso CAS N ..o e e
Naombres y Apellidos:............o

La lista de los resultzdos de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y fendra la calificacion de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La fista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacién de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitiré conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimiertos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y de! drea solicitante de personal,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |z pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificacicnes

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento ($0%) sobre el puntaje obtenide en [a Etapa de Entravista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con os requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatoric abtendran una
bonificacidn det diez por cienio (10%) del puniaje final abtenido, segln Ley N® 2B164, ley qua modifica diversos arlicules de fa Ley N° 27050, Ley de

Perscnas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarade ganador o ganaderes, el (los) postulante (s) deberén obiener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultada de la suma
de los puntajes obtenides en Jas etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante{s) superan el puntaje minimo aprobatorio, se

adfudicara como ganador o ganadores al (& [os) pestulanta{s) que oblenga el mayer puntaje.

El Resultado final del Procesa de Seleccion se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Extericras, segin cronograma.

Duracion de! Contrato

£l contrato CAS que se suscriba como resultado de |a prasente convocatoria tendré un plazo de fres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de

octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




