PROCESO CAS N°536-2012/GDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TRADUCTOR(A)

L GENERALIDABRES

1. Objeto de la convecateria

coniratar los servicios de un: Traduclor(a)
2. Dependencia, unidad organica yio area solicitante

Cficina de Geslion Documenta! y Archivo de la Oficina General de Apoyo a fa Geslion Institucional

3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

4,  Base legal

a. Decrelo Legislativo N® 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicips.

b, Ley Nro, 29849 Ley que establece la Efiminacion progresiva del Régimen Especial del OL 1057 y otorga dergchos laboralgs
Reglamenlo del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decrelo Suprema N°075-

C.

2008-PCM, modificada por Decrato Suprema N° 0655-2011-PCM,

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

.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

|Experiencia

Experigncia labora! no menor de cinco (05) afios en &i sector publico.
Experiencia laboral en el servicio convacado minima de cinco (5) afos,

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orfentacidn por resultades, relaciones
Interpersonales, somunicacion efectiva y trabajo bajo presicn.

Formacion Académica, grado académico yio
nive! de estudlos

Titulo profesional de Traductor,

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o Indispensables

Ceonocimientos de informatica a nive! de usuario (entornc Windows e Internat).

l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGD
Principales funcicnes a desarrollar:

a. Traduccion de documentos oficiales dei sector Relaciones Exteriores del Francés al Castellano y viceversa
b. Traduccion de documenios oficiales def sector Relacianes Exteriores del Inglés a: Castellano
c. Atender la {raduccion de documentos solicilados por la Presidencia ce fa Republica y Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la Alla Direccién y de

los droganos de linea.

d. Otras aclividades inherenles a su cargo que la Oficina de Gestion Documenitat y Archive disponga.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ©- - .’

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriares

Duracidén det contrato

Inlcio: 1ero de diciembre dg 2012
Teérmino: 31 de diciembre de 2012

Remuneracidn mensual

5/. 4,852,811 (Cuatro mif ochocientos ochenta y dos y B1/100 Nueves Scles)
incluyen los monlos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccicn aplicable al
{rabajador,

Otras condiciones esenclales del contrato

Ninguna




V.

VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocaloria

Viernes 12 de cctubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas

Pubficacién del procese en el Servicio Nacional del Empleo

Detf lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA-

Publicacion de la convocatoria en fa Paging Insti{ucional www.rree.gob. pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Dellunes 29 de oclukre al martes
06 de noviembre de 2012

Humanos y Portal Institucionat de|

Cficina General de Recursos

Transparencia

Presenlacion del curziculum vitae documentada en fa siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércolas 07 y jueves 08 da
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

las 6:30 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viemnes 09, funes 12 y mares 13
de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documeniado en la
Pagina Institucionzl www.sree.qob.pe, Link Transparencia, Convocalarias CAS

Jusves 15 de noviembre de 2012

Humanas y Porlal Institucionat de

Oficina General de Recursos

Transparencia

5 |Evaluacian de prueba psicalogica

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
012

Cficina Generzal de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Enlravista:
1 ilLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exletiores
Jirgn tampa N° §35 - Cercato de Lima. De acuerdoe a orden establecido

Jueves 22, vigrnes 23, lunes 26,
maries 27 y miércoles 2B de
noviembre de 2012
Hora: Desde las §B:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
HMumanos

Publicacion de resultado final en lz Pagina Institucional www.rres.gob.pe, Link
Transparentia, Resullados da Canvocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institugziona? de
Transparencia

[SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion de! Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viermnes 30 de noviembre dg 2042
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
lag 16:3C horas

Oficina General de Recursos
Rumanos

1

o

Regisiro del Contrato

Las § primeros dias hablles
despues de la suscrpcion del
coniralo CAS

Oficina General de Recursoy
Humanes

PE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESQ PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO | - 40%
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 punios
c.|Conceimientes para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES ;- 20% i
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puritos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punips
ENTREVISTA T 40% N
! a. Puniaje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

El puntaje minimo aprobaiorio sera de 90 punios



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculem vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentade liene cardcler de declaracion jurada, por lo que el posiulante sera responsable de 1z
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscallzacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado d= Lima
2. DPocumentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentadoe, una carta de presentacion dirigida a Ja Qficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacién gue resulte convenliente:

La Oficina Generai de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algun otra documento en cuslguier etapa del proceso de seleccion

viil. DE LA DECLARATURIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigulenies supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccion.

b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.,

. Cuanda habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postuantes obliene puniaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacian del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea respensabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posterioridad &l inicio del proceso de seleccion.
b, Por reslricciones presupuestales.
. Otras debidamente jusiificadas

M. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seteccion y Evaluacion

La conduccitn del procesa de seleccion en todas sus elapas estarad a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, £) drea usuaria estara
presente en ia evaluacion curricular y en la entrevisia personal.

El proceso de seleccion ce personal consta de tres {3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

C. Enirevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postutanie del seguimiento del proceso en el porlal institucional del

Ministerio de Relaciones Exleriores, en &l Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de fa
convacalaria,

a) Primara Etapa: Evatuacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Currleulum Vitae Documentado, e dia especificade en &l cronograma. La documantacion presentada en &) Cumiculum Vilae
debera de satisfacer los requisilos minimas especificados en los Términes de Referencia. B Curriculum Vitae y la documentacion gue lo sustente tendran
caracler e Declaracion Jurada; para la acredilacion de fa experiencia lzborai e tomara en cuenta Unicamenie las constancias de {rabajo y/o servicios.

Curriculum vilae simple
» Copla de DNI

= La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

O Dy
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+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cedificada de discapacidad emitidca CONADIS

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



El sobre que contiene los documentes solicilados deberd lievar el siguienia rotulo.

Sefores:
Ministerio de Relacicnes Exieriores

Proceso CAS N . ...

La iista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendrd la cafificacion de Apto o Ne Apia,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lisla de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra )a calificacién de Aplo o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conccer si el postulanie cumple con las compelencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvoivimiento,
conocimientos, aclilud, enire oiras competencias; y estara & cargo de (a Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en I pagina instilucional y se lendra en censideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulanie,

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre ef puniaje oblenido en fa Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamentc.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenide un puntaje aprobalorio ctiendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de la Lay N 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (Ios) postufante (s) deberan obtener el puntaje minima de noventa (90} puntos, que es el resultade de la suma
de los puntajes obtenides en las etapas que corlorman et proceso de selsccion. Sidas (2) 0 mas postulanie(s) superen ef puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganader o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccién se publicard en la pagina institucional del Minisierlo de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracign del Contrato

El contralo CAS que se suseriba como resultado de la presente convocataria tendrad un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre &l 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




