PROCESO CAS N° 596-2012/0T1

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

i GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) Administralivo{a) |
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Unidad de Desarrollo de $islemas de la Oficina de Tecnologias de Ia Infarmacidn de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucionat
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a, Decreto Legislativo N° 1057, que regulz el Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 20848 Ley que eslzblece la Eliminacion progresiva del Régimen Especiat del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglarmento de! Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremao
N°075-2008-PCM, medificado por Decreta Supremo N° 065-2011-PCM.

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

c.

PERFIL DEL PUESTO
H.
REQUISITOS DETALLE
Minima cinco (05) afos de experiencia laboral en dreas de soporte telelonico,
. teleoperadaora de centrar telefanica yio gestion administrallva.
Experiencia

Experiencia minima de cinco (05) anos en el servicio convosado brindando sus
servicios al Estado,

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Compeotencias . P - - ‘ .
interpersanales, comunicacién efectiva y trabajo bajo presian.

Formacion Académica, grado académico ylo

. Estudios tacnicos culminados relacionados con las aclividades a realizar.
nivel de estudios

Conocimientos para e puesto y/o cargo: minimos o indispensables Coenocimienlos en herramientas de ofimatica, infermatica, redaccion y archivo,

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

a. Asistir técnica y administrativamente al responsable dei drea de Telefonla, Radio y Mulimedia, en la configuracion de los smariphones, control de recibes
telefonicos, gestién de los documentos, actualizacin, publicacion y grabacion de los directories telefanicos fijo y movil del Ministerio.
b, Desempenar las funciones de “Teleoperadora de Gentral Telefanica” en caso sea necesaria,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | S ! DETALLE

ILugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicia: 1ero de diciembre de 2012

IDuraclbn del contrato - .
Término; 31 de diciembre de 2012

L §/. 2,000,00 {Dos mil y 00/100 Nuevos Scles)
Remuneracian mensual Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi coma foda deduccidn aplicable at
{rabajador.

Otras condiclones esenciales def contrato Minguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" ETAPAS DEL PROCESO

" ‘CRONOGRAMA . .

- AREA RESPONSABLE

Aprobacitn de la Convocatoria

Viernes 12 de cctubre de 2012

Cficina General de Recursos
Humaneos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Dal lunes 15 al viernes 26 da
oclubre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

JconvoCcATORIA

Publicacian de la convocatoria en la Paginz instilucional www.rree.aob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Dellunes 28 de ociubre al marles
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursps
Humanaos y Portal Insiiiucionzal de
Transparencia

Prasentacion del curriculum vitae 2ocumentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

Migércoies D7 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 haras

hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECGION

Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunas 12 y maries 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Oficina General de Recursos

4 Pagina institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 Humanes y Portal Inst!lUCional de
Transparencia
5 |Evaiuacion de prusba psicologica Viernes 16, lunes 19 y martes 20| Oficina General de Recursos

de noviembre de 2012

Humanos

Publicacion de resultadas de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina Generzal de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirgn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Juaves 22, viernes 23, lunes 26,
mares 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Haora: Desde las 08:30 horas
hasia fas 16:30 horas

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacién de resuliado final en la Pagina Institucional www.riee.qob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocalorias CAS

Jueves 20 de noviembre dg 2012

Cicina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

SUSGRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATS

Transparencia

Suscripcian del Contrato
Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 5365 - Cercado
de Lima

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

Oficina General de Recursqos
Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primercs dias habiles
despues de la suscrpeion del

coniraic CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

BE |.A ETAPA DE EVALUACION

Vi,

Los factores de evaluacién deniro del proceso de seleceion tendran un maxima y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESQ PUNTAJE MAXIMO
Ev_ALuAcmN'DEL_CURRI{;ULUMVETAE“ T
DOCUMENTADO =0 b it W

a.{Experiencia 10% 10 punios

b.|Formacion académica 15% 15 puntos

¢.fConocimlentos para el puesto yo cargo 15% 15 puntos
Funtaje Total de {a Evaluacian de la Hoja de Vida 40 puntas
OTRAS EVALUACIONES - CTa0%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntas
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntas
ENTREVISTA™ "0 7 - 40%

l‘ a. Puniaje de la Entrevista Personal 46% 40 punlos
A y PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El punizaje minimo aprobalorio sera de 90 puntos
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S VI

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentato tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulanie seré responsable de 1a
informacion consignada en diche documento v se somele al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minisierio de Relaciones Exterlores
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado da Lima

Documentacién adicional;

Los poslufanies presentardn ademas del curriculum vitae decumentado, una canta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente;

La Cficina Ganeral de Recursos Humanos dzl MRE podra solicitar algan otro documento en cualguier elapa del proceso de selaccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO G DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como deslerto
El procesc puede ser declarado desiarto en zlguna de los siguientes supuesios:

a. Cuanda no se presentan postulantes al proceso de seleccicn.

. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumpfide fos requisitos minimos, ninguno de los postulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procese.

Cancelacion del proceso de seleccion
El procese puede ser cancelade en alguno de los siguienles supuestos, 5in que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa enlidad con postericridad al inicio del proceso de seleccian.

b. Por resiricciones presupuestales.

[ Diras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA El. PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacian

La conduccién deal procesc de selection en lodas sus elapas estars a cargo fe la Oficina General de los Recursos Humanas, El drea usuaria estard
presente en la evaluacién cursicular y en fa entrevisia personail.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) efapas:

a, Evaluacion del Curriculum Vitae Decumentada

b. Evaluacion Pslcoldgica

C. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procese en el portal instijucional

del Ministerio te Relaciones Exteriares. en el Link Transparencia, Convocalarias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaioria,

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documeaniado, &l dia especificado an el cronograma. La documentacion preseniada en el Curricuium Vitaa
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y fa documentacién que lo sustente
tendran cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia faboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo yio
servicios.

Curriculum vitae simple
» Copia de DNI
* La documentacion que suslente et cumplimiento de los requisitos minimos esiablecidos en los términos de referencia.
* Encaso de ser de las fuerzas armadas Fcenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

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

* La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posteriar.



El sobre que conliene los documentos seficitados deberd lavar el siguiente réiulo.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exieriores

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Fsicolégica

La Iista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

Lz entrevista parsonal permitira canacer si el postulante cumple con las cempetencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conccimientos, actitud, entra otras compelencias; v eslard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicilante de personal.

La lista de los resuliados de esta etapa sera publicada en l2 pagina institucional y se lendra en consideracion el orden de mérito oblenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificactn del diez por clenie {10%) sobre el puntaje oblenido an la Etapa de Enlrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
licenciado de (as Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obienido un puntaje aprobatoric chlendran una
bonificacion del quince por cienlo (15%) del puntaje final obienido, segin Ley N° 28164, ley que maodifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadaores, el {los) postulanie (s) deber&n obtener el puntaje minimao de novenia (80) puntos, que es i resultado de la
suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) ¢ mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobalorin, se adjudicard come ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El contralo CAS que se suscriba como resullado de |z presente convocatoria tendra un plazo de un (01) mes conlada del 01 de diciembre al 3% de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



