PROCESQ CAS N© 547-2012/GDA

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

1. GENERALIDADES

1. Objeto da la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) Administrative{a) |
2. Bependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Oficina de Gestién Documental y Archivo de la Gficina General de Apoyo a Ja Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Bass legal
a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29849 | ey que establece la Eliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreio Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Serviclos, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contralo Adminisirativo de Servicios.

c.

.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral no menor de cinco {§) afos en el sector publico,

fExperiencia N - . | -
B Experiencia laboral en gl servicio convocato minima de cinco (5} ahos.

Trabgjo en equipo, proactividad, orientacidn por resuliados, relaciones

Competencias . L . . R I
interpersonales, comunicacion efectiva y trebajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico yio

. X Estudios superiores en Administracian o afines.
nivel de estudios

Conocimientos para el puesto yl/o cargo: minimaos o indispensables Conpeimigntos de informalica a nivel de usuario {entorno Windows e Internet).

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

a. Redaclar y preparar documentos de gestion de la Oficina de Geslicn Documantal y Archive y de [a Oficina General de Apoyo a la Gestign Instilucional.
b. Efectuar el seguimiento de los tramites a cargo de las unidades y equipos de la Oficina de Gestion Documental y Archivo.

¢, Geslionar los pedidos de bienes y servicios

d. Brindar informacicén acerca de Ios tramites asignados 2 la Ofigina

e. Apoya en el registro de documentos en el Sistema de Tramite Documentario a las dependencias del sector que se ubican fuera de la Sede Central.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES e B DETALLE

Lugar de prastacion del servicio Ministerio de Retaciones Exteriores

inicio: tero de diciembre de 2012

Duracion del contrato X
Términa: 31 de diciembre de 2012

Si. 2,600.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Sclas)
Remuneracion mensual Incluyen los monlos y afiliaciones de ley, asi come tada deduceion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacien de la Convocatoria

Vigrnes 12 de cctubre de 20432

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en ef Serviclio Nacionat del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 da
octubre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -~

Publicacion de la convocatoria en la Pagina institucional www,rree,qob.pe, Link

Del lunes 28 de oclubre al maries

Oficina General de Recursos

1 . ) . Humanos y Porlal Institucicnal de
Transparencia, Convocalorias CAS 06 de noviembre de 2012 Transparencia
Migércoles 07 y jueves 0B de
9 Prasentacidn del curriculum vitae documentado en ia siguienie direccién: Pasaje noviembra da 2012 Oficina General de Regursos
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desdg fas 08:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECTION ' :

3 |®valuacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de Iz evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.cab.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursas
Humanos y Poral Institucionai de
Trangparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

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

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluzcion psicoldgica, en fa Pagina Instlucionas
www.rree,gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entravista:
7 [Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exieriores
Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden eslablagido

Jueves 22, viernes 23, lunes 28,
maries 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde fas N8:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General tg Recursos
Humanos

Puplicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.ries.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 20 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Instituciongl de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparencia

Suscripeion del Conlrato
g jLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Carcado
de tima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Haora: Desde ias 08:30 horas hasia
las 16:30 horas

Oficina General de Recursps
Humanos

1

f=}

Registro det Contrato

L.os 5 primeros dias habiles
desgues de la suscrpcian del

contrato CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACICN

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

“EVALUACIONES PESO " PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL'CURRICULUM VITAE DOCUMI ST AR
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacicn académica 15% 15 puntos
t.jConocimientos para el puesio y/o cargo 15% 15 punls
Puntaje Total de la Evaluacion de ta Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES 20%
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
\F’unlaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
“\TENTREVISTA | i
;}a Puntaje de la Entrevista Personal 40 punios
4 " PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprabatorio sera de 80 punios




vil,

Vilk

X,

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae docamentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion Jurada, por lo que el posiulanie serd responsables de la
informacion consignada en dicho documente y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Inslitucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufa N® 155 - Cercade de Lima
Bocumentacian adicional:

Los postulantes presentarén ademas del curricuium vitae documentade, una cana de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente;

La Qficina Genaral de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documenio en cualguier elapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratotia del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigufenies supuestos:

a. Cuando no se presenian posivlantes al proceso de seleccion.

p. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando hebiendo cumplido Ios requisilos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelaclén del proceso de seleccidn
El proceso puedea ser cancelado en alguno de los siguienies supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad;
&. Cuando desaparece ia necesidad del servicic de la enlidad con posierioridad al inicio del proceso de seleceion.

b. For restriccionas presupueslales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Cficina General de los Recursos Humanos. El dres usuaria eslard
presente en la evaluacion curricular y en ls enfrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado

b, Evaluacidon Psicoldgica

C. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de cardcter efiminaterio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimierio del proceso en el portal institucicnal del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. Ef Cronograma del Procesa se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa; Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Pastulante presentard el Curriculurn Vitae Documentado, el dia especificado en el croncgrama. La decumeniacion presentada en el Curriculum Vitag
debera de satisfacer Ios reguisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de a experiencia laboral se lomara en cuenta Unicamente las constancias de trabaje yfo servicios,

+ Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

+ La doecumentacion que suslenie el cumplimienic de los requisitos minimos establecidos en los ierminos de referencia.
En casc de ser de las fuerzas armadas llcenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emilido CONADIS

La Oficina Generai de Recursos podra schcitar documentos originales para realizar fa verificacion posterior,



El sobre que contiene los documentos soficiiados debera llgvar e siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultadns de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendr3 la calificacion de Aptp o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra fa calificacion de Aplo o No Aplo,

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitird conocer si el postulante cumple con las compatencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvalvimienio,
conccimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanle de personal,

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en Ia pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérite otienido por cada
postulante,

De l1as Bonificaclones

Se atorgard una borificacion del diez por ciente {10%) sobre ef puniaje obienide en la Elapa de Entrevisla, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 20248 y su reglamenio,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y bayan oblenido un puntaje aprobalorio obiendran una
bonificacién det quince por ciento (15%;) dal puntaje final obtenide, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa {90) puntos, que es el resullado de la suma
de los puntajes abtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccian. Si dos (2) 0 mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatoric, se

adjudicara como ganador o ganadores al (a los} postulante(s} que obtenga el mayor puriaje.

El Resultado final det Proceso de Seleccion se publicard en la pagina instilucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segan cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resullado de la presente convocatoriz tendrd un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



