PROCESO CAS N°601-2012/DEE

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

I GENERALIDABES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Téenico Administrativo(a) !
2. Pependencia, unidad organica ylo area soficitante
Direccian General de Estudios y Estralegias de Poiltica Exlerior
3. Dependencis encargada de realizar el procese de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 20849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y clorga derechos laborales

Reglamenio dal Recrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo Ne075-
2008.PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-201 1-PCM.

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

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - 0 S _ DETALLE

Experiencia en el servigio canvecado minima de un {1) aio.
Experiencla Experiencia en la elaboracion, diagramacian y digilalizacion de decumentos
virtuales,

Trabajo en equipn, proactividad, orientacian por resultzdos, relzciones

Competenclas . ” . . -
A interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn,

|Formacion Académica, grado académico yio

Estudics técnicos culminados en sisiemas y programas de informatica.
nivel de estudios

Conccimignia en Diagramacion de Libros (PageMaker}, Creacion y
Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables Administracton de Base de Datos {SQL), Elaboraclon de Paginas Web con
acceso @ Base de Datos {.Net}.

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

&) Brindar asesoramienio 1écnico y absolver consufias en temas de informatica,

b} Apoyar en la digitalizacion y diagramacion de los documentos elabrorados por la Direccion General de Estudios y Esiralegias de Polilica Exterior y por las
Dirgcciones que la comgponen.

c) Elaborar cuzdros virtuales ulilizando los principales programas informaticos.

d) Recopilacion de |z informacion necesaria para los Informes gue elabora la Direccidn General de Estudios y Estrategias de Politica Exterior y las Direcciones &
su cargo: 1) Telalidad de Tratados suscriios en periodos de tiempo semanal, mensual, trisnestral, semastral y anual, i} Discurses del sefior Presidente, dat sefor
Canciller y del sefior Vice Canciller, #ii) Acclones realizadas por la Cancilleria durante periodos de tiempo semanal, mensual, trimestral, semeastral y anual, en los
ambilos pefitico, econdmico, comercial, cultural, de inversiones, turistico, de cooperacion, consular y adminisirative,

e} Ingraso y Sistematizacion de la informacion recopilada en el correspondiente formato de pre-edicion para a diagramacion final,

f) Escaneo de documenios originales y coplas para poder ser llevados al formala PageMaker,

g} Exporlacion de informes y memorias del Ministerio de Relaciones Exleriores al formato PDF (Adobe Acrobat).

h} Fina¥zar con Iz diagramacidn de informes y memorias en formato PDF, para luege ser publicades en CDs.

i) Apoyo a la Direccion General de Programacion y Evaluaclon en la reestructuracion de la Pagina Web.

J) Contribuir en el disefio de las plataformas virtuales de trabajo que realice fa Direccign General e esiudios y Esiralegias de Politica Exterior.

k) Apoyo al Area en problemas de Ofimatica,

I¥.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES =7~ 7 7 R R " DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relacicnes Extaericres

Inicic: 1erc de diciembre de 2012

Duraclén del contrato .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,600.00 (Dos mil guinienlos y 00/10C Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen ios montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
frapajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V. CRONDGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONQGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprabacién de fa Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicia Nacionzl del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humzanos

Puisficacidn de fa convocatoria en la Pagina Instilucional www.rrea.gob.pa, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes #9 de oclubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina Generzl de Recursos
Humanos y Porlal Institucional de
Transparancia

Presentacién del curriculum vilae documentado en la sigutente direccidn: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles Q7 y jueves 08 de
naviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasla
las 16:30 haras

Oficina General de Recurses
Humanos

SELECCION -

3 [Evaiuacion de ia hoja de vida

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

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resutados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Instiluclonal wwy,rree.gob.pe, Link Transparencia, Cenvocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humznos y Portat Institucionat de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicclogica

Viarmnes 16, lunes 19 y maries 20
de noviembre de 2012

Oficina Genera!l de Recursos
Humanos

Publication de resultados de la evaluacion psicolégica, en fa Paoina Instilucional
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miercoles 21 de noviembre de
012

Oficina General de Recursos
Humanos y Partzl [nstitucional de
Transparancia

Enlrevista:
T |tugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores
Jiron Lampa N* 835 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viemes 23, lunes 2§,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasia
las 16:30 horas

Oficina General de Recurgsos
Humangs

Publicacion de resultads final en fa Pégina Institucicnal www.riese.qgob.pe, Link
Transparencia, Resultadas de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Ponal Institucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRA

Transparencia

Suscripcian del Contrato
9 [Lugar. Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:20 horas hasta
las 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humanaos

10 |Registro de! Contrala

Los 5 primeres dias habiles
despues de la suscrpclan del
canirato CAS

Oficina General de Recursos
Humaros

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

l.os faclores de evaluacion dentra det proceso de seleccin tendrén un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUAGIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO | 4ot
a .Experiencia & 10% 10 puntos
b.{Formacion académica 15%: 15 punlos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de Ia Hoja de Vida 40 punios

OTRAS EVALUACIONES

a. Evaluacion Psicolagica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

ENTREVISTA | : A%
8. Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 punios
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

| puniaje minimo aprobatorio serd de 90 punlos




Vi,

Vil

IX,

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcier de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documenta y s& somele al proceso de (iscalizacion posterior que lleve a cabo fa entidad.

Sede Insfifucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercade de Lima
Bocumentacidn adicional:

Los postulantes presentaran ademas de! curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Qficina General de Recurses Humanos

Otra informacion que resulte convenlento;

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otra documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA BE DESIERTO Q DE LA CANCELACION DEL PROCESC

1

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

a. Cuando no se presentan poslulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuanda habiendo cumplido los requisites minimas, ninguno de los postulantes obtiene puniaje minima en fas etapas de evaluacion del procaso.

Cancelacidn del proceso de sefeccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de a entidad:

a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de! proceso de seleccion.
b. Por restrictiones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en lz evaluacion curricular y en 1a entrevista personal.

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

a, Evaiuacion del Curticulum Vitae Documentado
b Evaluacicn Psicologica
c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccidn son de caricler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimiento del proceso en el portat institucional del
Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencla, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de fa
convocatoria.

@) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanle presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitas minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
cardcler de Declaracion Jurada; para la acredifacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de trabajo ylo servicios,

+ Curriculum vitae simple

+ Copla de DNI

+ La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en Ios términos de referenciz.
~ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

» En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara &l cedificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar docurmentos originales para realizar fa verificacion posterior.
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El sobre que contiene los documenlos solicitados debera lievar el siguiente rotulo.

Sonores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procaso CAS N . ...

La lista de los resullados de eslz etapa serd publicada en la pagina institucional y lendra Ia calificacion de Apte o No Apla,

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en Ja pagina institucional tendra Ia calificacion de Aplo o No Aplo.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enlrevista persanal permitira conocer si el postulanle cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimienta,
canocimientos, actitud, entre otras compelenclas; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del &rea solicitante de personal,

La lista de los resultades de esla etapa sera publicada en la pagina institucionat y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido en Ia Elapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obiendran una bonificacion
del quince por cienlo {15%) def puntaje final obtenido, segun Ley N” 28164, ley que modifica diverses articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadares, el (los) postulante {s) debarén oblener el puntaje minima de noventa (90) puntos, que es el resullado de la suma
de Jos puntajes oblenidos en las etapas que conforman et proceso de seleccion. $i dos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minime aprobaterio, se
adjudicara como ganador o ganadares af {a los) postulante(s) qus oblenga el mayor punlaje.

El Resuitado final del Proceso de Seleccian se publicara en la pagina institucicnal del Ministerio de Refaciones Exteriores, sequn cronograma.

Duraclon del Contrato

Ei contrato CAS gue se suscriba como resullado de la presente convocaloria lendra un plazo de un (01) mes conlado del 01 de diciembre &l 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




