PROCESO CAS N° 535-2012/GDA

CONVOGATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TRADUCTOR(A)}

k. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria

contratar Ing servicios de un: Traductor{a)
2. Dependencia, unidad erganica yfo drea solicitants

Oficina de Gestitn Documentat y Archiva de la Oficing General de Apoyo a Iz Gestion Instilucional

3. Dependencia encargada de reallzar ¢l proceso de contratacidn

Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, gue regufa ei Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28848 Ley gue establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y atorga derechos laborales
Reglamento del Dacreto Legislativo N° 1057 qua regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios, Decreta Suprema N°075-

.

2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° DB5-2011-FCM,

d. Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrative de Servicios,

il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

{Expariencia

Experiencia laboral ne menor de cinco {05) afos en el sector publico.
Experiencia laboral en el servicio convocado mirima de cinco (8) afps.

Competencias

Trabajo en equipa, preactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersenales, comunicacion efectiva y trabaje bajo presion.

Formacidn Académica, grado académico yio
nivet de estudios

Titulo profesiocnal de Traductor.

Conecimientos para ef puesto y/o cargo: minimos ¢ indispensables

Conacimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows & Internat),

Nl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a. Traduccion de documentos oficiales del sector Relaciones Exteriores del Inglés al Castellanc y viceversa.
b. Atender Iz fraduccion de documentos soficitados por la Presidencia de |z Republica y Presidencia del Consejo de Ministros, a través de 1a Alla Direccion y de

las &rganos de linea,

¢. Otras actividades inherentes  su cargo gue la Oficina de Gestion Documental y Archivo disponga.

IV.  CONBDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

BETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exieriores

Puracion del contrato

Inicia: 1erc de diciembra de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

|Remuneracign mensual

S/. 4,882.81 {Cuatro mif achacientos ochenta y dos y §1/100 Nuevos Soles)
Inciuyen los menlos y afillaciones de ley, asi come loda deduccion apiicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrate

Ninguna




V.

Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

- AREA RESPONSABLE

Aprobacion de Ja Convocaloria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplec

Del lunes 15 at viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -

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

Del lunes 28 de oelubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguienta direccion: Pasaje
Acuia Nro. 156 - Cercade de Lima

Miércoles 07 y jueves DB de
noviempre de 2012
Hora! Desde ias 08:30 horas hasta
las 16:30 haras

Qficina General de Recurses
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marles 13
de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitag docurnentado en fa
Pagina Institucional wyw.ree.cob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 18, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultades de la evaluacion psicologica, en la Pagina Instilucional
www.Tree.gob.pa, Link Transparencia, Convacalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal [nstitucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exlerores
Jiron Lampa N” 835 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
marles 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursgs
Humanos

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

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral institucional de
Transparentia

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO.

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exleriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembra de 2012
Hora: Dasde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Hurnanas

10 |Redistro del Contrato

Los 5 primeres dias habiles
despues de la suscrpclon del
coniraloc CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CUR | VITAE DOCUMENTADG
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 punios
c.jCongcimienios para | puesto y/c carge 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacian de la Haja de Vida 40 puntocs
OTRAS EVALUAGIONES =+ 7
a, Evaluacion Psicoldgica 20 puntos
untaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA L 0%
a. Puniaje de la Entrevista Fersonal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio serd de 80 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentaclén del curriculum vitae decumentadeo:

La infermacién consignada en e} curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por k que e posiulante sera responsable de ia
Infarmacion consignada en diche documento y se somets al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Pocumentacion adicional:

Los postulantes presentardn adamas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra soficitar algin otro documenta en cualquier elapa del proceso de seleccion

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Peclaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desienio an alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuande ninguno de los postutantes cumple con los requisitos ménimos,

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la entidad con poslerioridad at inicia del proceso de seleceion,

b. Por restricciones presupuestales,

[ Otras debidamente justificaras

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas estara 2 cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El 4rea usuaria eslara
presente en la evaluacton curricular y en la entrevista persanal,

Ei proceso de sefeccion de personal consia de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documeniado
b. Evaivacian Psicoldgica
c. Enirevisia Persanal

Las efapas de seleccién son de cardcler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulznte del seguimiento del procesa en &l portal institucional del
Ministerio de Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convacalorias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuentra publicade dentro de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaliacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard gl Curiculum Vitae Documentado, el dia especificada en el cronograma. La documentiacion preseniada en ef Curdeulum Vitae
debera de sallsfacer los requisitos minimos especificadas en fos Témminos de Referencia. El Curriculum Vilae y la decumentacion que lo sustente tendran
caracler de Declaracicn Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicaments las constancias de trabajo y/o servicigs.

+ Curriculum vitae simpie

« Copia de DN}

La documentacion que sustente el cumglimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia.
£n caso de ser de las fugrzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificade de discapacidad emitide CONADIS

La Oficina General de Recurses podrd solicitar documentos originales para realizar 1a verificacion posterior.



i:.,;{é

El sobre que contiene los documenios solicitados debera llevar el siguiente rotula.

Sefores:
Ministeric de Relacicnes Exteriores

Proceso CAS N e

La fista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina institucional y lendra |a calificacion de Apio o No Apto,

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolegica

La fista de fos resullados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional tendrd Iz calificacion de Aplo o No Aplo.

c¢) Tercera Etapa: Entravista Personal

La entrevisla personal permitird conocer si &l postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvalvimiento,
conecimientos, actitud, entre oiras compeiencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultades de esta elapa serd publicada en la pagina instifucional y se tendrd en consideracién el orden de mérito abtenida por cada
postulanie.

De las Bonificaciones

Se atorgara una bonificacion del diez por clente (10%) sobre el puniaje oblenito en la Etapa de Entrevisia, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado da las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para ei carge y hayan obienido un puntsje aprobalorip oblendran una bonificacion
del quince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segun Ley N° 28164, ley que modificz diversos articulos de 1a Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Saleccién.

Para ser deciarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obiener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resuitado de Iz suma
de I0s puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante{s} gue obtenga 2l mayor puntaje.

El Resullado final def Proceso de Seleccion se publicara en Iz pagina institucional del Ministerio de Relaclones Exteriores, segln cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullade de la presente convocatoria tendra un plaze de un (0%) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o ranovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




