PROCESO CAS N°®570-2012/GDA

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

I, GENERALIDADES

1. Objeto de la convocataria
contraiar los servicios de un: Técnico{a) Administrativo(a) !
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Gestién Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestién institucional
3. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacion
Oficina Generat de Recursos Humanos
4.  Base legal
EX Decrelo Legislativo N® 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 20840 Ley que estzblece |a Efiminacion progresiva del Régimen Especiat del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legistativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, madificada por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que reguien gl Gontralo Administrativo de Servicios.

C.

.  PERFIL DEL PUESTC

‘REQUISITOS E K - : DETALLE

Experiencia Jaboral en el servicio convocado no menor de cinco (5) 2R0s an

Experiencia ) U
P administracion pablica,

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacion por resullados, relaciones

Competencia L - - . i
P s inlarpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

|Formacidn Académica, grado académico y/o Esfudios superigres en Informatica o afines.
nivel de estudios Capacitacion en sistema informaticos para la clasificacién de bibliotecas,
Conocimientos para el puesto ylo carge: minimos o indispensablas Conocimientos de informatica & nivel de usuaric (entorno Windows e Internet).

l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
2. Apoyo en el registro de material bibfiografico y hemerografico en el Sistema electronico de gestion de biblioteca.
b. Gestionar los pedidos de bienes y servicios parz fa bibioteca
. Atenter al publico usuario y orientar sus requerimientos,
d. Llevar el control de ios prestames de los libros y publicaciones periadicas en la en Sala de Lecturz wo domicilio, segin sea el caso.
e. Redactar documentos de gestion {Memaorandum, caras, notas).

IV. CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES T S DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciemtrre de 2012

Duracién del contrato . )
Termino: 31 de diclgmbre de 2012

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y D0/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable at
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




b

V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

' ETAPAS DEL PROCESO

CRONQGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloria

Viernes 12 de octubre de 2012

Cficina General de Regursos
Humanos

Pablicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplec

Deil lunes 15 al viernes 26 de
cctubre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA . * -

Publicacion de la convecatoria en la Pégina Institucional www.mee.gob.pe, Link

Del lunes 29 de petubre af martes

Oficina General de Recursos

1 . . Humanos y Portal Institucional de|
Transparancia, Canvocalorias CAS 08 de noviembra de 2012 Transparencia
Migrcoles 07 y jueves OB de
2 Presentacion de? curriculumn vilae documentade en Ia siguiente direccidn: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION -~

3 |Evaluacion de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacién de resuliados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en ta
PA&gina [nstitucional www.rrea.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Hurnanos y Porlal Institucional de;
Transparencis

5 |Evaluacian de prusba psicolagica

Viames 16, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubiicacian de resultados de |z evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparenciz, Convocalarias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

{Oficina General de Recursos
Humanaos y Poral Institucional de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores
Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012

las 16:30 horas

Hara: Desde las 08:30 horas hasta

Cficina General de Recursos
Humanas

Publicacion de resultade final en la Pégina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultagos de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional dg|
Transparencta

SUSCRIFCION Y REGISTRO DEL CONTRATO -

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 {lugar: Sede del Minlslerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

las 16:30 horas

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta

Oficina General de Recursos
Humanos

o

10 |Registro del Conirate

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpeidn del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA BE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion lendran un m&xima y un minimo de puntos, distribuyéndose da esta manera:

EVALUAGIONES 'PUNTAJE MAXIO
EVALUACION DEL CURRIGULUN VITAE BOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Formacién académica 15% 15 punlos

c.|Cenacimientos para el puesto yfo cargo 15% 15 puntos
FPuntaje Total de la Evaluacian de la Hoja de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES 2%

a. Evaluacion Psicoidgica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA = uidi 0 A%

,?x a. Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
s !] . PUNTAJE TOTAL 100% 100 purios

El punizje minime aprobatorio serd de 90 punlos
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IX.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

Pe la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidén consignada en el curriculum vitae decumentado tiens cardcler de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
Informacién consignada en dicho documeanto y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabe la entidad.

Sede Institucionai del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufa N°® 155 - Cercado de Lima
Documentacion adiclonal:

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

Qtra informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro gocumento en cualquler etapa del procesc de saleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierlo en aiguno de los siguientes supuestes:

a. Cuando ne se presantan postulantes al proceso de seleceian.

b. Guando ninguno de los pestulantes cumple ¢on los reguisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumgplido los requisitos minimas, ninguno de fos postulantes obtiene puntaje minima en las elapas de evaluacion del procesa.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelade en alguno de [os siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |z entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la enlidad can posteriaridad al inigle del proceso de selecclon.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCIGN

Procedimiento de Seleccion y Evaluaclon

La conduccion del proceso de seleccian en todas sus etapas estard a cargo de fa Cficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la enfrevista personal,

Eil proceso de selaccién de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Dogumentado

b. Evaluacian Psicolégica

C. Entrevisia Parsanal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo respensabilidad de cada postulante det seguimiento del proceso en el ponal instilugional del

Ministerio de Relaciones Exleriores, en e! Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa; Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante prasentaré el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el crenograma. La documantacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisitos minimos aspecificados en los Términos de Referencia. £) Surriculum Vitae y ta documentacion que lo sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de & experiencia laboral se lomard en cuenia Onicamente las conslancias de trabajo y/o servicios.

* Curriculum vilae simpla

+ Copia de DNI

* La documentacian que sustente el cumplimiento de los requisites mirimos establecidos en los 1&rminas de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenclade de fas FF.AA., adiuntar diploma de Licenciado.

+ Encaso de ser persana con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

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



El sobre que contlene fos documentes solficitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefiores;
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N° ..o,

Lalista de los resullados de esta etapa serd pubficada en la pagina instilucional y endré i calificacion de Aplo o No Aglo.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologlica

La lista de los resutados de esta etapa sera publicada en |z pagina institucionat 1endra ta cafficacion de Apio o No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista parsonal permitira conocer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, enlre oiras competenclas; y estard a cargo de |z Oficina General de Recursas Humanos y del drea solicitante de persanal,

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obtenido por cada
postulanta,

De las Bonificaciones

Se alorgard una bonificacion det diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Elapa de Entrevisia, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas can discapacidad que cumplan con {os requisitos para &l cargo y hayan obtenido un puntaje aprobalorio oblendran una
bonificacicn del quince per clento (15%) del puntaje final cbienida, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos zrliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Persaonas con Discapacidad.

Resuttado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulanie {s) deberan obiener el puntaje minimo de novenla {(80) punios, que es el resultado de Ja suma
de a5 puniajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) 0 mas postutante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se

adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulanie(s) que oblenga gl mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministeric de Refaciones Exlerigres, segun eronograma.

Duracion el Contrato

&l contrato CAS que se suseriba como resullado de la presente convocalaria tendrd un plazo de un {01) mes cortado del 01 de diclembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o fenovarse.

Qficina General de Recursos Humanos




