PROCESQO CAS N° 073-2012/0T1

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un ; Asistente Técnico Administrativo
2. Dependencia, unidad crganica y/c drea solicitante

Qficina de Tecnologias de la Infarmacién de la Oficing General de Apoyo a la Geslién Institucionat

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal

a. Decrefo Legislativo N® 1057, que reguta el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacian progresiva det Régiman Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento dal Decrato Legislativo N 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

G 2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCAM.

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

PERFIL DEL PUESTO

‘REQUISITOS

. DETALLE -

Experiencia

« Minimo de 5 afios de experiencia laboral en dreas de saporte técnico,
teleoperadora de central telefonica y/o gestion administrativa.

+ Expariencia minima de cinco afios en el servicio convocado brindande sus
servicios al Estado.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comusnicacion efectiva y trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

+» Estudios técnicos culminados relacionados con Ias actividades a realizar.

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

- Conocimienies en herramientas de ofimatica, informatica, redaccion y archivo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Asislir téenica y administrativamente al responsable del &rea de Telefonia, Radio y Multimedia, en la canfiguracion de los smariphones, control de racibos
tetefonicos, gestion de los documentos, actuatizacian, publicacian, actualizacion y grabacian de los directerios telefdnicos fijo y movil del Ministerio
b) Desempeidiar las funciones de “Teleoperadora de Central Telefénica” en casoc sea necesario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. DETALLE .

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Refaciones Exteriores

Duracign del contrato

Inieio: 1ro de agosto de 2012
‘Término; 31 de octubre de 2012

Remuneracioén mensuat

S/. 1,500.00 (Un Mil quinientos y 00/10C nuevos soles).
Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

T vaens oL ProGES

| AREARESPONSABLE

Aprobacion de la Canveocatoria

Lunes 4 da junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicic Nacional del Empleo

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de fa convocataria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Del lunes 18 al viernes 22 de junia

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional dej

Acufia Nro. 185 - Cercado de Lima

k] ) N
Transparencia, Convocatorias CAS de 2012 Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccicn: Pasaje Saba_ﬁﬂ 23de JLlnln_ de 2012 Cficina General de Recursos

) Hora; Desde tas 9B:00 horas Humanos

hasta las 15:00 horas

Evalugcian de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian del curriculun: vitae documentado en la
Pagina Institucional www.res.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 2B de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral [nstitucional de;
Transparencia

Evaluacién de prueba psicolégica

Del lunes 2 al miercoles 4 de julio
de 20112

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitados de fa evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

Entrevista:
Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N® 535 - Cercada
de Lima. De acuerdo a orden establecita

Viemes 6, lunes 9, martes 10 de
jutio de 2012 Hora: De 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion de resuliado finai en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Instifucional de|
Transparencia

REG STR DEL CONTRAT

Suscripcion del Ccmtrato

De! lunes 16 al miercoles 18 de

Oficina General de Recursos

i j irg N® 535 - C d
9 [Li:gi_ai:naSecte del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa ercado Julio de 2012 HUMENDs
. Los 5 primeros dias hﬁbiles Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpcidn del Humanos

contrato CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro dei proceso de seleccicn tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

" BVALUAGIONES

PUNTAJ

: MAXIMO

10%

Puntaje Total de 1a Evaluacién de la Hoja de Vida

a.{Experiencia 10 puntos
b.|Formacidn académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto ylo cargo 15% 15 puntos

40 puntas

a.

Evaluacién Psicoldgica

20 puntos

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40 puntos

100p

unics




DOCUMENTACION A PRESENTAR
vil. 1.

De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

La infermacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracién jurada, por lo que el postulants sera responsable de la
informacitn censignada en dicho decumento y se somela al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caboe Ja entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N® 155 - Cercado de Lima

Documentacién adicional:

Los postufantes presentaran ademas del curriculum vitze documentado, una carta de presentacidn dirigida a la Oficina General de Recursus Humanaos

Otra informacion que resulte convenienta:
La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podrd soficitar alglin otro documento en cualquier etapa del proceso de selaccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO

Vil

Deciaratoria del proceso como desierto
E! proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supueslos:

a. Cuanda no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con ios requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplida los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece ia necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procaso de seleccidn,

b. Por restricciones presupuestales.

C. Otras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La canduccitn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de |a Cficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
preserde en la evaluacion curricular y en la entravista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de {res (3) etapas:
a. Evaiuacion del Curriculum Vitae Dozcumentado

b. Evaluacién Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiente del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Canvacatorias CAS. El Cronagrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la

convacaloria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La decumentacion presentada en € Curriculum Vitae
debera de satisfacer los raquisitos minimos especificados en Jos Términas de Referencia. El Curriculure Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
cardcter de Declaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral s tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

Curriculum vitae simple

« Copia de DNI




El sobre que contiene los documenips solicitados debera lfevar el siguiente rétule,

Senores:

Minisleric de Relacicnes Exieriores

Proceso CAS N° e e

Namero del DN ..o i e

La lista de los resultados de estz etapa sera pubiicada en |a pagina institucional y fendrz la calificacion de Aplo o No Apta.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucicnal tendra la calificacion de Apia o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el posiulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, enire otras compatencias; y estara a carge de la Oficina Genara! de Recursos Humanos y del d7ea solicilante de personal,

La lista de los resultacos de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se fendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una benificacion del diez por ciento (10%) sobre el puniaje obtenido en |z Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N” 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan cen los requisites para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacidn del diez por ciento (10%) del puntzje final chlenido, segiin Ley N* 28164, ley que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, &} {los) postulanie (s) deberan obtener el puntaje minimo de novenia {90} puntos, que es el resuftado de la suma
de los puniajes ablenidos en las etapas que confarman el proceso de seleccion. St dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara coma ganador o ganadores &l {(a los} postulante(s} gue obtenga el mayor puntaje.

Et Resuliado final del Proceso de Seleceidn se publicarad en |z pgina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cranograma,

BDuracién del Contrato

El conirato CAS que se suscriba como resultado de |la presente convocatoria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro, de agosto de 2012 al 31 de
octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




