PROCESO CAS N°® 583-2012/GDA

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

.

GENERALIDADES

1. Objeto de Ja convocatoria
contratar los servicios de un: Técnice{a) Administrativo{a) }
2. Dependencia, unidad organica yio drea solicitante

Oficina de Gestion Documenta y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base [egal

a. Decreio Legistativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminaclon pregresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamenio del Decreto Legislativo N® 1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrete Supremo N°075-

2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-2011-FCi.

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

PERFIL DEL PUESTC

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laborai no menor de cinco (5) afios en el seclor publico.
Experiencia {aborat en el servicio convocada minima de cinco (5) anos.

Competencias

Trabajo en equipe, proactividad, orientacion por resultados, refaciones
inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo baje presién,

Formacion Académica, grade académico yio
nivel de estudios

Profesional en Educacion con énfasls en idicmas.
Poslgrados y diplomados relacionados fa politica internacional e idiomas.

Conocimientos para ¢l puesto yfo cargo: minimes o indispensables

Conecimientos de informética a nivel de usuario (entorno Windows e Internet),

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOD
Pringipales funciones a desarrollar:

a. Traduccién de documentes oficiales dei sector Relaciones Exteriores de! Francés al Caslellano y viceversa
b. Traduceitn de documenlos oficiales de! sector Relaciones Extericres de! Inglés al Casleliano y viceversa
¢. Atender % traduccion de documentos solicitades por la Prasidencia de la Repiblica y Presidencia del Consejo de Ministros, a traves de la Alta Direcsion y de

los érgancs de #nea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Ministerio de Relacienes Extericres

|Duracién del contrato

Inicio: 1ero de diciembre de 2012
Térming: 31 de diciembre da 2012

|Remuneracién mensual

5/, 1,500.00 {Un mif quinientas y 00/100 Nuevos Scoles)
Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asl como toda deduccion apficable al
trabajadar.

Otras condiciones ssenciales del contrato

Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
'ETAPAS DEL PROCESO - CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
- . ) Oficina General de Recursoy
Aprobacicn de la Convogatoria Viernes 12 de octubre de 2012 Humanos
Publicacion del b el Servicia Nacional del Emples Del lunes 15 af viernes 26 de Oficina General de Recurses
ublicacion del procesn en ¢l Servicio Nacional del Emp clubre de 2012 Humanas
CONVOCATORIA
Oficina G I d
Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucianal www.rree.qob pe, Link Del lunes 29 de oclubre al maries oina tsenera e. Becgrsus
3 T la \orias CAS 06 d iembre da 2012 Humanos y Ponal Institucionaf de|
ransparencia, Convocalorias e noviembre de Transparencia
Miéreoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacion del curriculum vilae documentade en la siguiente direcckon: Pasaje noviembre de 2012 Ofictna General de Recursos
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde fas 06:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION
3 |Evaluacien de Ia hola de vida Viemes 09, lunes 12 y martes 13 |  Oficina General de Recursos
1a ve v de naviembre de 2012 Hurmanos
N " . ’ Olicina General de Recurscs
4 E:b:::TIDTI;iir:nsal:"adosl_?:ela :;aluaﬂt;: $EI currlcrglr:lcrir;vgae dog:lrgsn;agggn la Juevas 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal Institucional de
gina ins wyw rree.qob.ge, ranspa « Convo a Transparencia
i R Viernes 16, lunes 19 y maries 20 | Oficina General de Recursos
5 [Evaluacion de prueba psicoldgica de noviembre de 2013 Humanos
A » o - T . ) Dficina General de Recursos
g Publicacion de resultados de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional Migrcoles 21 de noviembre de Humanos y Pertal Institucional de
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS 2012 Transparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Entrevista: martes 27 y miércoles 28 de .
fi G |de R
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores noviembre de 2012 Oficina ZrLEn:Zn:s Feursos
Jiron Lampa N°® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden asiablecido Hora: Desde las 08:30 horas hasta
1as 16:30 horas
A . - S . Cficina Generzl de Recursos
fTee.gob.pe, _ L
8 ? ”b";a:"’:::: r;““idg ﬁ;:' eg la Pag'{‘a."fg':\l;“’”a' vw.71e2.90D.08, Link Juaves 29 de noviembre de 2012 |Humanos v Portal Institucional de
ransparencia, Resultados de Cenvocatoria Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO-DEL CONTRATO | '
Suscripcidn del Contralo Viernes 30 de noviembre de 2012 .
G | de Recurs
9 [Lugar: Sede dei Ministeric de Relaciones Exleriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado | Hora: Desce las 08:30 horas hasta Oficina ?_:Lenf;n; ecarsos
de Lima las 16:30 horas
Los § primeros dias hahiles fici
. . Icing General de Recursos
10 |Regisiro del Contrato despues de la suscrpcicn del 0 H | ne
umanos
contrato CAS
Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

. EVALUACIONES " PUNTAJE WAXHO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacian académica 158% 15 puntos
c.jConocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Purntaje Total de la Evaluacidn de la Hola de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES 0%
a. Ewvaluacion Psicologica 20% 20 punles
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntes
{EnTREVISTA : 40%
m\“"é\ Puntaje de ia Entrevisia Personal 40% 40 punios
51 . PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 80 puntos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacion del curriculum vitas documentado:

La informacicn consignada en el curriculum vitae decumentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Gireccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

tos postulantes preseniasan ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a Ja Oficina General de Recursos Humanos

3. Oftrainformacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursas Humanos del MRE padra soficitar algon oire documente en cualquier elapa del proceso de seleccion

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
Ei proceso puede ser declarado desierto en algune de ios siguientes supuestos:

a, Cuanda no se presentan postulantes al proceso de selecclon.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendn cumplido los requisitos minimoes, ninguno de los postulzntes obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

B procese puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabllidad de la entidad:

a. Guando desaparece la necesidad del servicio de Iz entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Paor restricciones presupuestales.

T Oftras debidamenie justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en lodas sus etapas estard a cargo de ls Oficina General de los Recursos Humanes. E! drea usuaria eslara
presente en ia evaluacién curricular y en la enirevista personal,

El proceso de seleccion de personal consta de Ires (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documeniade

b. Evaluacion Psicologica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter aliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucionat det

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Granograma de! Proceso se encuentra publicado dentre de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Dogumentado

Et Fostufantle presentara el Gurriculum Vitae Documentado, el dia especliicado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de salisfacer los requisitos minimos espetificados en fos Términos de Referencia. El Curricuium Vitae y la documeniacion que lo sustente fendran
caracler de Declaracion Jurada; para |a acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenla Unicameante las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Gurriculum vitse simple
« Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisilos minimes establecidos en ios 1&rmines de referencia.

£n case de ser de las fuerzas armadas llcenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado.

Gl
By f,_\}?En caso (e ser persona con Discapacided, se adjunlara el certificado de discapacidad emilidc CONADIS

#fla Oficina General de Recursos podra solicitar documentos ariginales pars realizar la verificacion posterior.
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El sobre que contiens los documentos solicitados debera levar el siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exieriores

Praceso CAS N i

Lz lisla de los resullados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra fa calificacion de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional iendra la calificaclon de Apto o No Apto,

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitird conocer si el postulante cumgple con Izs competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienty,
canacimientos, aclitud, entre olras competenctas; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del rea solicitante de personal.

La lista d& los resufiados de esla etapa sera publicada en fa pagina inslilucional y se tendré en consideracion el orden de meérilo obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se clorgara una bonificacién del diez por ciento {10%} sobre ef puniaje cttenido en la Elapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuarzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumptan con los requisitos parz el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
benificacién de! quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N* 28164, ley que modifica diversos articuios de Ia Ley N° 27050, Ley da
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los} pestulanie (s) deberdn cbiener el puntaje minima de noventa (90) puntos, que es el resulladoe de la suma
de Ios puniajes oblenidos en las elapas que conforman el proceso de sefeceion. Si dos (2) 0 mas postulante(s) superen el purtaje minimo aprabaterio, se
adjudicara coma ganador o ganadores al (a los} postulante(s) que obtenga el mayar puntaje.

El Resultade final del Procesa de Seleccién se pubficars en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segan cranograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se sustriba como resuliado de la presente convecaloria tendra un plazo de un (01) mes contade det 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



