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PROCESO CAS N®631-2012/AMA

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
cantratar los servicios de un: Técnico({a) Administrativa(a) |
2. Pependencla, unidad organica yfo drea solicitante
Direccion de Asuntos Maritimos de la Direccidén General de Soberania, Limites y Asuntos Antarticos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursqs Humanos
4, Base legal
a, Decreio Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especia!l de Contratacion Adminisirativa de Servicios,

b, Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacidn progresiva def Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamente del Decreta Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especia! de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
MN°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrative de Servicios,

c.

Il.  PERFIL DEI. PUESTO

L REQUISITOS
Experiencia Experiencia no menor de un (01) afio en el sector piblico.
Competencias Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultadoes, relaciones
P interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presion,

|Formacién Académlica, grado académico ylo
nivel de estudlos

Titulo de Secretaria,

Manejo de archivos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Buena redaecién y ortografia,
Conocimientos de informéatica a nivel de usuario (entorno Windaws e Internet).

M.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principzles funciones a desarrallar:

a) Efectuar ! archivo temético de los asuntos a cargo de la Direccion de Asuntos Maritimos;

b) Registro de ingreso y salida de la documentacion asi como seguimienio de su estado de situacion

©) Mecanografiado de los instrumenios internacicnzles de la OMI para su putlicacion en el diario oficial,

d) Mecanografiade de las convocatorias y documentacion de las reuniones de la Comisiones Mullisectoriales.

e) Elaboracion y actualizacion del Directorio Mulliseciorial de instituciones y del Directorio de Qrganismos Internacianalescon las que trabaja la Direccién de
Asuntos Maritimes,

f) Apoyo en la organizacién (aspecios logisticos) de las reuniones mullisectoriales e infernacionales a cargo de la Direccian de Asuntes Maritimos

g) Pedidos de requerimientos logisticos a través del SIGA.

V. CONBICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

__CONDICIONES :
[Lugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Extericres
B 16n del trat Inicie: 1ero de febrero de 2013
uracién del contrato

Término: 21 de marze de 2013
5/, 2,500.00 (Dos mil quinienlos y 00/10C Nuevos Soles)

Remuneracion mensual incluyen los montas y afiliacionss de ley, asi como foda deduceion aplicable al
{rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

vi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

- CRONOGRAMA

REA RESPONSAE

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 1C de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion dal prozeso en el Servicio Nacional del Emgleo

Del martes 11 al migrooles 26 de
diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacior de la convecatoria en la Pagina Institucional www . riee gob pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Crel jueves 27 de diciembre de
2012 al vigrnes 04 de enero de
2013

Oficina General de Recursns
Humanas y Portai [nstitusional de
Transparencia

Presentacian def curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuiz Nro, 155 - Cercado de Lima

Lunes 07 de enern de 2013
Huora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Martes 08 y miéreoles 09 de
enero de 2013

Oficina General de Reeursos
Humanes

Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacién de resullados de Ia evaluacion del curriculum vitae documentado en Ja

Jueves 10 de enero de 2013

Cficina General de Recurses
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prusha psicoldgica

Viernes 11 de enero de 2013

Oficina General de Recursosg
Humanos

Publicacién de resultadus de la evaluacidn psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Martes 15 de enero de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucianal de|
Transparensia

Entrevista;
7 [Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a arden establecido

Miércoles 16 y jusves 17 de
enero de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 1630 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultada finzl en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatosias CAS

Viernes 18 de engro de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de)
Transparencia

RO DEL CONTRAT:

Suseripecion del Contrato

de Lima

9 |Lugar: Sede def Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N°® 535 - Cercado

Lunes 21 de enero de 2013
Hora: Desde las 08:30 haoras
hasta Jas 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 {Registro det Contrata

[=]

Los 5 primesos dias habiles
despues de la suscrpcién del
contralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendrdn un méxima y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

_ PUNTAJE MAXINO

.|Experiencia 10%

a 10 punins
b.|Farmacian académica 15% 15 puntos
c.|Conoeimienias para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicaldgica

20 puntes

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punlos

a. Puniaje de la Entrevista Personal

4@ puntos

RmiEToT

100 puntos

| puntaje minimo aprobaloric serd de 80 puntos



Vi. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De Ja presentacién del curriculum vitae documentado:

La infermacisn consignada en el curriculum vitae decumentado tiene caracter de declaracica jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacian consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve & eabo Ia entidad,

Sede [nstituciona! del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién; Pasaje Acufia N° 455 ~ Cercado de Lima
Documentacién adiclonal:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentade, una carta de presentacian dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

Otra informaclén que resulte conveniente:

l.a Oficina General de Recurscs Humanos del MRE padra solicitar algun otro documenta en cualquier elapa del proceso de seleccién

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTOODELA CANGELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como deslerto
El procese puede ser declarade desiertc en alguno de los siguientes supuestas:

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

b. Cuando ninguno de log postulantes cumple con los requisilos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiens puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de selectidn
El proceso puede ser cancelado en alguao de los siguienies supuesios, sin que sea responsabiidad de la entidad:
a. Cuando desaparece ia necesidad del servicio d |a entidad can posterioridad al inicie del proceso de seleccion.

b, Por resiricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

1X. DASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Selescion y Evaluacién

La eonduccian de! proceso de seleccion en tedas sus etapas estaré a cargo de Ia Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estar
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Surriculum Vitae Documentado
b. Evaluacian Psicolagica
>3 Entrevista Personal

t ac elapas de seleccion son de carécler gliminatorio, siendo responsabilidad de cada posiulante del seguimiento del procesa en el partal institucional del
Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparancia, Canvocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encugntra publicada dentro de ia
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

E| Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en e! cronograma. La documentacidn presentada en el Curriculum Vitae
dabera de satisfacer los requisitos minimos especificados en ios Términos de Referencia. El Curticulum Vitag y la documeniacion que lo susiente
tendran caracier de Declaragion Jurada; para la acreditacion de ia experiencia |aboral se tornara en cuenta Onicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

+ Curriculum vitze simple

+ Copia de DNI

« La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia.
. En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

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

. La Cficina General de Recursos podra solicitar documenlos originales para reaiizar la verificacian pasterior.



El scbre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

La listz de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendrd {a calificacion de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldglca

Lz lista de los resultados de esta etapa sers publicada en (a pagina instituciona! tendra la calificacion de Apto o No Apio.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las compeiencias exigidas para &) puesto, ademas da su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre ofras compelencias; y estara a cargo de la Ofcina General de Recursos Humanos y del area solicitante de persenal,

La lista de los resultados de esta stapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra an consideracion el orden de méritn obtenido por cada
postulante.

De las Bonfficaciones

Se olorgara una bonificacion del diez per cienia (10%) sobre el puntaje oblenido en 2 Etapa de Entrevista, a Ios postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuarzas Armadas de N 29248 y su reglamenta.

Asimisma, las persanas on discapacidad que cumplan con fos requisites para el cargo y hayan ahbtenida un puntaje aprobatario obtendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final abtenida, segiin Ley N° 28184, ley que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganadar o ganadores, &l (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (80) puntes, gue es el resuftado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas pastulante(s) superen el purtaje minima
aprabatorio, se adjudicara como ganador o ganadares al (a los) postulante(s) gue obtenga el mayor puntaja.

El Resultado final del Procese de Seleccion se pubticara en la pagina institucional det Ministeric de Relaciones Exleriores, segun cronograma,

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré un plaze de dos (02) meses contados del 01 de febrers al 31 de
marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o renavarse.

Oficina General de Recursos Humanos



