PROCESO CAS N° 091-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

contratar les servicios de un : Técnico Administrativo

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina General de Comunicacisn

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratagién

Oficina Generai de Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto L.egislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Cantratacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 25849 Eay que establece la Efiminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 gue reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decralo Supremo N°O75-
& 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL. PUESTO

Dos (2) afios de experiencia laboral en el servicio a prestar en la administracion

|Experiencia L L .
P plblica; experiencia en labores de imprenta

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Competencias . e - - N o
interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presién

Formacion Académica, grado académico y/o Estudios en manejo y reparacion de maquinas SUPERFAX Y MULTILIT OFF

nivel de estudios SET

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conecimienta de herramientas de ofimatica a nivel usuario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
lll.  Principales funcianes a desarrollar:

a.

Atencion a [as solicitudes de aniliados, espiralados, encuademacicn y folocopiado de documentos extensos que sean ragueridos por fas ditarentes
dependencias de la Cancilleria.

Elaboracion de carpetas que se solicitan para las diferentes reunicnes de las altas Direcciones.

Dar mantenimiente a las maquinas “Multilit FOCET", las maquinas SUPERFAX SF-6800, SUPERFAX DS-8100.
Manejo de las méguinas “Multilit OFFSET", “SUPERFAX SF-68C0" y la "SUPERFAX DS-8100".

Edicién y disefio de documentos para impresion.

Otros que [a Oficina General disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES. . " ;

iLugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

IDumcién del contrato

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

[Remuneracion mensual

S/. 1,900.00 {Mil novecientos y D0/100 Nuavos Soles).
Inciuyen los montos y afiliaciones de =y, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.

.%as condiciones esenciales del contrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

< CRONOGRAMA

| AREARESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocataria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del funes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursas
Humarnos

Bel lunes 18 al viernes 22 de
junio de 2012

Oficina Generai de Recursos

Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Sabado 23 de junic de 2012
Hora: Desde Jas 08:00 horas
hasta [as 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -
1 Publicacidn de la convocatoria en la Pagina institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparancia, Convocatorias CAS
g Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccian: Pasaje
Acufia Nrg. 155 - Cercado de Lima
SELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos

Humanas

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vilae documentado en la
Pagina institucional www.rree.qob.pa, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 2B de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional
de Transparencia

5 FEvaluacion de prueba psicologica

Del lunes 2 al miercoles 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de |la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.ree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Cficina General de Recursps
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

ION.Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contralo
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron L.ampa N® 535 - Cercado
de Lima

Del iunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanocs

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
centrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del procesc de seleccion tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

EVALU

ACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b, |Formacion académica 15% 15 punios
c.|Conocimientos para el puesto yfo cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacidn de Ia Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES:

a. Evaluacion Psicologica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

40 puntos

100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae dacumentado tiene cardcler de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion pesterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N” 155 - Gercado de Lima

2. Bocumentacion adicional:

l.os postulanies presentaran ademas del cumiculum vitae decumentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

3. Otra Informacion que resulte conveniente:
La Oficina Genaral de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documenta en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIH.
4, Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuandc no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
. Guando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,
2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparace la necesidad de! servicio de la entidad con postericridad al inicio dal proceso de sefeccion.
b. Por restricciones presupuestales.
C. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCES( DE SELECCION
X.

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

l.& conduccion del procesa de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos, El drea usuaria estara
presente en la avaluacian curricular y en la entrevista personal,

El pracesa de seleccion de personal consta de tres (3) elapas.
a. Evaluacion del Curricuium Vitae Pocumentado

b. Evaluacion Psicclogica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional del
Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la

canvocatoria.

a)} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el crenograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. El Cumiculum Vitag y fa documentacion gue Io sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para [a acreditacion de la experiencia faboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o
sarvicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de GNI

+ La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitas minimos establecidos en 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 ¢l certificado de discapacidad emitido CONADIS

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




El sobre que contiene los documentas solicitados debera llevar el siguiente rétula,

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N

Nombres y Apellidos:.............ooi i

Namero del DNL... ... s

La lista de los resuilados de esta etapa sera publicada en Ja paging institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apio.
b) Sequnda Etapa: Evaluacicn Psicologica

La lista de ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o Ne Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientas, actitud, entre otras compstencias; y estara a cargo de 1a Cficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta etapa seré publicada en la pagina instifucional y se tendra en consideracidn el orden de merito cbtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entravisia, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 25248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad qua cumplan con los requisitos para el cargo y hayan ohtenido un puntaje aprobatorio obtendsan una
bonificacion del disz por ciento (10%) del puntaje final obtenido, segun Lay N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Lay de

Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleceion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberén obtener el puntaje minime de noventa {90) puntos, que es &l resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procese de seleccion. Si dos (2} o méas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorie, se adjudicarad come ganador 0 ganadoras al (a los} postulanie(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicard en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segidn cronograma.

Duracidén del Contrato

El contrato CAS que se suscripa como resultado de [a presente convocaloria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro. de agoste de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudiendo prarrcgarse o renovasse.

Oficina General de Recursos Humanos




