PROCESO CAS N° 537-2012/GDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TECNICO(A) BIBLIOTECARIO(A)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Bibliotecario{a)
2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante

Cficina de Gestian Documental y Archivo de [a Oficina General de Apoyo a la Gestion Instilugional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciégn

Oficina General de Recursos Humsanos

4. Bas#g legal

a. Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que eslablece la Eliminacian progresiva del Régimen Especial dal DL 1057 v olorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N® 3057 que requla et Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema NY075-

2008-FCM, medificada por Decreta Supremo N° 065-2011-PCM,

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experlencla laboral no menoer de cinco {05) afos en el sector publico.
Experiencia laboral en gl servicio convocado minima de tres (3) afios,

Competencias

Trabajo en equipa, proactividad, orientacidn por resulladoy, relaciones
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presian,

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Estudios supericres en Educacion, Bibliotecologis o afines.

Conocimientos para el pueste yfo carga: minimos o indispensables

Conccimientos ¢e informatica a nivel de usuario (entorno Windows e Internat).

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

a. Clasificar 8l matarial bibfiografico y hemerografico bajo las normas internacionales.

b. Descripcién y analisis del material bibliografico,

c. Brindar apoyo a los usuarios respecto a la maleria de politica inlernacional, existente en la Blblioleca.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDIGIONES -

DETALLE

lLugar de prestacion del servicio

Minisierio de Relacicnes Exteriores

lDuraclén del contrato

Inicie: 1ero de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensual

§/. 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los monlos y afillaciones de ley, asi come toda deduccicn aplicable al
trabajador,

Oftras condiciones esenclales del contrato

Ninguna




VL

CRONCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Naclonal del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Cficina General de Regursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convecatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Deliunes 29 de octubre al martes

Oficina Generat de Recursos

H -
1 Transparencia, Convocalorias CAS 06 de noviembre de 2012 urmanos y Portal lnsl{lucaonal del
Transparencia
Migrcoles 07 vy jugves 08 de
2 Presentacion del curricuium vitae documentado en la siguienie direccidn: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General te Recursos
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasla Humanaos
las 16:20 horas
SELECCION NG

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y maries 13
de noviemnbre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion def curriculum vitae documentado en la

Cficina General de Recursos

4 Fagina Instilucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorizs CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 {Humanos y Partal Inst!tucmnal de
Transparencia
.- R Viernes 16, lunes 19 y martes 20 | Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicolagica de roviembre de 20412 Humanos

Pubiicacién de resullados de fa evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Conavocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionas de
Transparencia

L

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaclones Exierioras
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdoe a orden establecido

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

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion de resullado final en fa Pagina Institucicnal www ree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullades de Convocatorias CAS

Jueves 28 de noviembre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO ' -

Transparencia

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade
da Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 06:30 horas hasta
las 16:30 horay

Cicina General de Recursoy
Humanos

1

o

Registro del Contralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpclén del
conirate CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de svaluacion deniro del proceso de seleccion lentdrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE MAXI%O

EVALUACIONES PESO
EVALUACION DEL CURRICULUM VIT 0%
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Fermacion académica 15% 15 puntos
¢.|Canocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacian de la Hoja de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUAGIONES -

a. Evaluacion Psicologica 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA. 00 i 0%

5 a. Puntaje de fa Enirevisia Personal 40% 40 punios
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




VI, DOGUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién censlgnada en el curriculum vitae decumentado tiene cardcier de declaracion jurada, por lo gue el postuiants serd responsable de ia
informacién consignada en dicho documenta y se scmete al proceso de fiscalizacién posterior gue lleve a cabe la entidad.

Sede Instilucicnal del Minisierio de Relaclones Exteriores
Direccidn: Paszje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional:

Los postulanies presentaran ademas de! curriculum vitae documentade, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podrd solicilar algon oiro documento en cuzlquier etapa del proceso de seleccion

VHI. PE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL FROCESO

1.  Declaratoria del proceso como desierto
£l proceso pugde ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de selaccién,

b. Cuande ninguno de los pastulantes curmple cor los requisitos minimos.

c. Guande habiendo cumpfida los requisitos ménimos, ninguno de los postulantes obtiens puntaje minimo en las eiapas de evaluacian del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancetado en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece fa necesidad del servicio de la entidad con pasterioricad al inteic del proceso de seleccion.
b. Par restricclones presupuestales.

C. Otras debidamenile justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluagion

La conduccion del proceso de selecclon en todas sus etapas estara a cargo de Js Oficina General de los Recursos Humanos. El drea ususria eslera
presente en la evaluacidn curricular y en 1a entrevista personal.

El procese de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion det Curriculum Vitag Documeniade

b. Evaluaclon Psicologica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcler elminatoric, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procese en el portal instilucional det

Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado deniro de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curricutum Vitae Decumentado

El Postulante presentara el Currlculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitas
deberd de salisfacer los requisilos minimos especificados en ios Términos de Referencia. El Curriculum Viae y la documentacion que lo sustente tendran
caraclar de Beclaracién Jurada; para la acredilacion de ja experiencia faboral se tomard en cuenia dnicamenie las constanclas de trabajo y/o servicios,

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

La documenlacién que sustente ! cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en 1os térmings de referencia.
£n caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licencada.

En caso te ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

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




El sobre que cantiene los decumenios solicitadas debera llevar el siguiente ratulo,

Seriores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lisia de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendrd la calficacion de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacton Psicolégica

La lisla de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina institucional tendrd s calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postutante cumple con las competenctas exigidas para el pueslo, ademdas de su desenvoivimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General gé Recursos Humanos y del area soficitante de personal.

La lista de los resuliados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracicn el orden de mérito oblenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se plorgara una benificacion de! diez por clento {10%) sobre el puniaje obtenido en I Elapa de Entrevista, 3 los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armacdas de N? 28248 vy su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisiles para ef carge y hayan obienido un puntaje aprobatoric oblendran una
bonificacién del quince por clento (15%) del punlaje final obtenido, segin 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, el {ios) postulante {s) deberan ebiener el puntaje minimo de noventa (80) purios, que es el resultado de 1z suma
de los puniajes oblenidos en las etapas que conforman el procese de seleccion. Si dos {2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minima aprobalorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje.

£l Resultado final del Proceso de Seleccitn se publicara en la pagina instilucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contratc CAS que se suscriba como resuftado de |a presente convocaloria tendrd un plazo de un (D1} mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




