PROCESO CAS N° 573-2012/GDA

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

1 GENERALIDADES

1. Qbjeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Administrative{z) |
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Gestion Documeantal y Archivo de la Dficina General de Apoyo a la Gestidn [nstitucional
3. Dependencia encoargada de realizar el procese de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Lay Nro. 20848 Ley que establece la Elirinacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechas lzborales

Reglamenio del Decrete Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios, Decrelo Supremo N°D75-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

c.

II.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS . . DETALLE

Experiencia laboral no menor de cince (5} afos en ¢l sector publico,

|Experioncia . . \ -
P Experiencia Iaboral en el servicio convecado minima de dos (2) afos.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . s X X i -
interpersanales, comunicacian elecliva y trabajo bajo presion.

Farmacién Académica, grado académico y/o

: ludios superiores en Bibliciecologi )
nivel de estudios Es P I gia o afines

Conocimientos para ¢l puesto y/o cargo: minimos o indispensatles Conacimientos de informatica a nivel de usuario {entorno Windows e Interngt),

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Frincipales funciones a desarrollar:

ay} Clasificar el malerial bibfiografico y hemerografico bajo las normas internacionales

b} Registrar la informacian biblicgrafica existente en Base de Datos de Geslion de Bibliotecas

c) Gestionar las adguisiciones, donaciones y descarle del material bibliografico

d) Efaborar informes periddicos sobre el estado de la coleccion tibliografico y oiros que sean requeridos

I¥.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicia; 1ero de diclembre de 2012

|Buracion del contrato
Término: 31 de diclembre de 2012

S/, 2,000.00 (Dos mif y 001100 Nuevos Soles)
|Remuneracidn mensual Incluyen los montos vy afifiaciones de ley, asi como toda deducsion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




o
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion deg la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de ta convocatoria en la Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link

Det lunes 29 de oclubre al marles

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de:

1 ; ; i
Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 Transparencia
Migrcoles 07 y jueves 08 de
2 Presentactin del curricuium vitae documentade en fa siguiente direccion: Pasaje noviembra de 2012 Oficina General de Recursos
Acunia Nro, 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION b

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Vierngs 09, lures 12 y maries 13
de noviembre de 2012

Qricina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacian del curriculum vitae documentada en la
Pagina Instilucional www.rres.oab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prusba psicolégica

Viermas 18, lunes 19 y manes 20
da noviembre de 2012

Oficina General ce Recursos
Humanos

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacién de resuttados de I evaluacion psicolagica, en la Pagina institucicnal

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Cficinz General da Recursos
Humanos y Portal Institucicnal de
Transparencia

Enlravista:
7 {Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exieriores

Jiren Lampa N® 535 - Cercado de Lima. Ce acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viemnes 23, lunes 26,
mares 27 y migrcoles 28 da
noviembre de 2012
Huora: Desde las 0B:30 horas hasta

lag 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Transparencia, Resullados de Convocatarias CAS

Pubticacion de resullado final en la Pagina Instilucional www.rtee.qob pe, Link

Jueves 29 de naviembre de 2012

Qficina General de Recursos
HMumanes y Portal Institucional de
Transparencia

Isus

Suscripcion del Contrato

de Lima

@ jLugar: Sede del Ministeric de Relaciones Extericres Jirdn Lampa N* 535 - Carcado

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Conirato

(=]

l.os 5 primaros dias habifes
despues de la suscrpcian del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanas

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion denlro del proceso de sefeccian tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESC PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO!

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Fermacion académica 15% 15 puntos

c.|Conocimientos para el puesto yio carge 18% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de |a Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES = 20%

a. Evaluacidn Psicologica 20% 20 punlos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA :

o]y, @ Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
ik
‘ ’.\ " PUNTAJE TOTAL 100% 160 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn dal corricelum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vilae documentado tiene carécler de declaracien jurada, por o que el postulante sera responsatre de la
informacion consignada en dicho documenio y se somete &l proceso de fiscalizacion poslerior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccign: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Bocumentacion adicienal:

Los postulantes presentaran ademas del cumiculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a lz Clicina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacion gue resulte convenienta:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documenic en cualquier elapa del proceso de seleccion

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

1. Declaratoria del procese como desierto
£l proceso puede ser daclarado deslerto en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes at proceso de selecgion,

b. Cuande ningunc de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.

c. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postuiantes obtiene puntaje minimo &n las etapas de evaluacian del proceso,

2. Cancelacidon del proceso de seleccion

El procese puede ser cancelado en alguno de fos siguienies supuesios, sin que sea responsabilidad de ta entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterioridad al inicio de! proceso de seleccion.
b. Par restricciones presupuestales,

€. Otras debldamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccitn en lodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, E| drea usuaria estara
presente en fa evaluacién curricular y en la entrevista personal.

El procesp e seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

3 Evaluacion Psicolagica

c. Entrevisia Personal

Las elapas de seleccion son de cardcler gliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulanta del seguimiento del proceso en el pertal institucional del

Ministario de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, EI Croncgrama del Proceso se encugnira publicado denire de la
convocaloria.

8) Primera Etapa: Evaluaclon del Curricutum Vitae Decumentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitze Decumeniado, el dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Cufricuium Vitae
deberd de salisfacer fos reguisites minimos especificados en los Términos de Referencia. E! Curriculum Vitae y fa documeniacion que lo sustente tendran
cardcter de Declaracion Jurada; para ia acredilacién de la experiencia laboral se tormard en cuenta Gnicamente las consiancias de trabajo y/o servicios.

* Curiculum vitae simple

* Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimianio de los requisitos minimos establecidos en los términos de referenciz.
+ En caso de ser de !as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso dg ser persona con Discapacldad, se adjuniard el certificado de discapacidad emitide CONADIS

+ ia Oficina General de Recursos podra soficitar documentos originales para realizar Iz verficacion posterior,




El sobre que contiene los dacumentos solicitados daberd llevar el siguiente rdiulo,

Sefores:

Minislerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultades de esta elapa sera publicada en 1a pagina institucional y lendra la calificacion de Aplo o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

L.a lista de los resullados de esia etapa sera publicada en la pagina institucicnal tendra la calificacién de Aptc ¢ Mo Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conecer si el postuiante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre olras compelencias; y estara a cargo de la Dficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en fa pagina institucional y s2 tendra en consideracton ef orden de mérite oblenido por cada
posiulanie,

De tas Bonificaciones

Se olergara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido &n 1z Etapa de Entrevista, a los postulznles que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de NY 20248 y su reglamentp.

Asimismo, las parsonas con discapacidad que cumplan con Ins requisitos pasa el cargo y hayan oblentdo un puniaje aprobatorio obiendran una
bonificacién del guince por ciento (15%) del punlaje final oblenide, segun Ley N7 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N°® 27050, Ley de
Perscnas con Discapacidad.

Resultada Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulanie (s} deberan ablener el puntaje minima de noventa (80) puntes, que es el resullade de la suma
de los puntajes oblenides en las elapas que conforman el proceso de seleccién. Sidos {2) o mas pestulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorie, se

adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que cbtenga el mayor puntaje.

El Resultade final de! Proceso de Selecclén se publicara en la pagina instilugional del Ministerio e Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contralo

Elcontralo CAS que se suscriba como resultado de |a presente convocatoria lendrd un plaze de un {01) mes contade de! 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



