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PROCESO CAS N°D32-2014/CAJ

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO (a) ADMINISTRATIVO (a) t

GENERALIDADES

1. Objeto de la cenvocatoria

Conlraiar los servicios de un : TECNICO (a) ADMINISTRATIVO {a) |
2. Dependencia, unidad organica yfo &rea solicitante

Qficina Desconcenirada del Ministerio de Relaciones Exteriores en |z cludad de Cajamarca.

3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacldn
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base lega!

& Decreto | egislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28848 | ey que eslablece ia Eiminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y ctorga derechos laborales
Reglamento del Decrelo Legislativa N® 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremao N°075-

e 2008-PCM, modificada por Decreto Supremo N° DES-2011-PCM.

d. Las demas disposiclones que regulen el Conlrato Administrativo de Serviclos.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

= Experiencia minima de dos (2) afios en la administracidn pablica yfo privada

+ Experiencla en atencién al piblico, legalizaciones y temas notariales

Competencias

Trabajo en equipa, proactividat, crientacién por resullados, relaciones
interpersenales, comunicacidn efective y irabajo bajo presién

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Estudias técnices en Administracién, Informéatica o afines.

Canocimientos para el puesta yfo cargo: minimes o indispensables

~Conacimiento basicos det Idioma Ingles

- Dominio de informatica a nivel usvario (enlorno Windows e Intemet)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Frincipales funciones a desarrallar

+ Informalizacion de toda fa ODE, en particular a atencién al pdblico.

* Diseno y mantenimiento de la pagina web de Ja QODE Cajamarca dirigiio a agllizar ios servicios que brindard.
* Elaboracion de videos y material informativo sobre {os rdmiles que los wsuarios deben efectuar en la ODE Cajamarca,
+ Coordinacion con los sectores y entidades nacionales vinculados a la promacion de las exportaciones, Ja banca, los temas de Inversicnes y

los asuntos culurales.Desconceniraga

« Coardinacién con los seclores pablicos y privados de las Reglones de Cajamarca, Amazonas y San Martin.
+ Revisar la prensa regional y nacional para identificar informacion relevante scbre temas econdmico-comerciales y financieros vinculados a

las tres regiones de |a jurisdiceion de la ODE.

» Apoyo al Direclor de la ODE en la Invesligacion y elaboracién de informes de cardcter comercial, financiero y de invarsicnes.

» Apoyo a las medigas de seguridad establecidas en la ODE
» Elaborar presentaciones en power point cuando sea necesario.

« Preparar |a rendicion de cuentas de la Caja Chica mensual y de otros temas contables, de acuerdo a la normativa nacional vigente,

« Otros que la Oficina Desconcentrada dispanga,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES .

DETALLE

Lugar de prestaclon del servicio

Dficina Desconceniradz de! Ministerio de Relaciones Exleriores en la ciydad de
Cajamarca.

Duracién del contrato

Inicio: 1ro de junio de 2014
Término; 30 de junio de 2014

Remuneracidn mensual

§/. 2,600,00 {Dos mil quinientes con 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montes y afiliaciones de gy, asl como toda deduccién aplicable al
trabgjador,

Otras condiciones esenclales de] contrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PRGCESC

it

ETAPAS DEL PROCESO

RONOGRAMA .. | ' AREA RESPONSAB

" . . Oficina General de Recursos
Aprobacidn de ia Convocataria Viemes 2 de maya de 2014 Humanas
e N Del Lunes 5 al viemnes 16 de Qficina General de Recursos
P
uplicacion def proceso an &f Servicio Nacional del Emplen maya d= 2014 Humanos

QOficina General de Recursos

4 _I;:;:;:a::zrnag: Izsgvn;'g:fl;sgsa gg\l; Pégina Institucional www.ree.gab.pa, Link Del v|erne: Lﬁdal jzli}e“:es 22 de Humanos y Partal Institucional
p ! mayo de de Transparencia
2 Prasentacian dal curriculum vitae documentado an la siguiente direccion; Jr. :'8[:_8; 23dd9; m?));o.adnehﬂﬂm Oficina General de Recursos
Huracecha 181, Dplo 301-Barios del inca - Cajamarca ora. Lesde 1as Jd.al horas Humanos
hasta las 15:30 horas

General de Recursos

‘s . . Ofich
El
3 |Evaluacion de |a hoja de vida Lunes 26 de mayo de 2014 Humanos
4 Publicacion de resullados de la evaluacion del curriculum vilae documeniado en la Lunas 26 da mayo da 2014 Pg]fﬁ?ﬁnfm:;ﬂ;?;g;ﬁ?;
Pagina Institusional www.mee.qob.pe, |ink Transparencia, Convocatorias CAS may ¥ . n
de Transparencia
Evaluacion de prueba psicoldgica. Lugar: Jr. Huiracocha 181, Dpto 301-Baiios del Oficina General de Recursos
5 Inca - Cajamarca Martes 27 de mayo de 2014 Humanos
s . . . . Oficina General de Recursos
Publicacién de resuliados de |z evaluacion psicolégica, en fa Fagina Inslitucional .
5} free.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias GAS Martas 27 de mayo da 2014 Humanaos y Partal Insu_tuc!unal
de Transparencia
Entrevista: Miercaoles 28 y Jueves 20 de .
7 {Lugar: Jr. Huiracocha 181, Dpta 301-Bafios det Inca - Cajamarca. Ce acuerdo a mayo de 2014 Hora: De 08:30 Giicina GT_E:;::SRECWSDS
orden establecido horas a las 15:30 horas
8 Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.qaob.pe, Link r 284 de 2014 Fﬁﬂ;:?ogen:cﬁa?elnl:ﬁﬁiﬁuzl
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS HEVES @ maya de ¥ . "
de Transparencia

sUs N
Sugcripcion del Condrato Oficina General de Recursos
9 |Lugar: Sede de la Oficina Desconcenirada en Cajamarca: Jr. Hulracoche 181, Dplo Viemes 30 de mayo da 2014 Humanas e

301-Baitos del Inca - Cajamarca.

Los 5 primeros dias habiles

10 |Regisire det Contrato despues de la suscrpcian def Qficina Giineml de Racursos
urmanos

confrato CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION
vI.

Los factores de evaluacion deniro del proceso de seleccian {andrén un maximo y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:

- PUNTAJE MAXIMO

a.|Experiencia 10% 10 puntas
b.]Formacién académica 15% 15 punlos
c.|CGonocimienios para el puesio y/o cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de 1a Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

Puntaje de la Entrevista Personal 40% 4G punles

PUNTAJE TOTAL

100% 100 punlos




ey
e

El puntaje minimo aprobatorio sera de 80 punlos

DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

Vit. 1. Dela presentacidn del curriculum vitae documentado:

La nformacién consignada en el curricultm vitae documeniado liene cardcier de declaracidn jurada, por lo que el postulanie sera responsable de Iz
informacion copsignada en dicho documenio y se somete al praceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo |a entidad.

Sede de la Oficina Desconcenirada del Ministeric de Relaciones Exteriores en Cajamarca
Direccion; dr. Hulracocha 181, Bpto 301-Banos del inca - Cajamarca.

2. Dorumentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curviculum vitae documeniade, una carla de presentacion difgida a la Oficina General de Recursos Humanos

3, Otra informacion que resufte convenlente:
La Qficina General de Recursos Humanos de! MRE podra solicitar algin piro documento en cualquier elapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROGESO

i, Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puade ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procesoe de seleccion,

. Cuando ninguno de los postufanias cumple con los requisilos minimas.

c. Cuande habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulanies obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacion del proceso de selecclon

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

a, Cuando desaparece ia necesldad del servicio de |a enlidad con gosieroridad al inlcio del proceso de seleccion,
b. Por restricclones presupuestafes.

c. Ctras debidamenie justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluaclén

La conduccion del proceso de seleccldn en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El area usuaria estarad
presente en |a evaluacidn curricular y en la entrevista personal.

El procesa de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:
a, Evaluacién dal Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacian Psicaldglca
c. Entrevista Perscnal
Las efapas de seleccién son de cardcter eliminatorio, siends responsabiiidad de cada postulante del saguimiento del proceso en el portal institucional de}

Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentre de la
convoceatoria,



a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Decumentado

El Postudante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especiiicado en el cronagrama. La gocumentacion presentada en el Curricuum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos espacificados en los Términos da Refersncia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustante lendran
cardcier de Declaracidn Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomaré en cuenla Cnicamenia las constanclas de trabajo yfo servicios.

» Curricuium vitae simple

+ Copia de DNI

La documentacion que sustente &l cumplimianto de los requisitos minimos establecidos en los {&minos de referencia.

En caso de ser de |as fuerzas armadas feenciado de las FF AA,, adjuntar diploma de Licenciado,

+ Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

» La Oficina General de Recursos podra solicliar documentos origingles para raalizar |2 verificacion pesterior.

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar e siguiente rotulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Froceso CAS N°...

Nombres y Apellidos:..........o.anci e

La lisla de los resultados de esla elapa sera publicada en la pagina institucional y iendra la calificacian de Aplo o No Aplo,
b) Segunda Etapa: Evaluaclén Psicoldgica

La fista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina inslitucional tendra la calificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competenclas exigldas para el puesto, ademas de su desenvaolvimiento,
conocimlentos, actilud, entre ofras compstencias; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanle de personal.

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina instilucional y se fendra en consideracion el orden de mérilo oblenido per cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgard una bonificacian del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en |a Etapa de Enirevista, a los poslulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumalan cen les requisi{os para el cargo y hayan obterido un puntaje aprobatorio obtendrén una
bonificacion del diez por ciente (10%) del puntaje final oblenido, segdn Ley N* 28164, ley que modifica diverses articulos de la Ley N* 27060, Ley de
Pearsonas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Selecclon,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) pestulanie {5) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (80) punios, que es el resultado de |a
suma de las puntajes abtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccian. Sidos (2} o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores a! {a los) postulanta{s) que cbtenga el mayor puniaje.

El Resultado finat del Procesc de Seleccidn se publicara en Ia pagina instilucicnal del Ministerio de Relaciones Exderiores, segun cronograma,

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resuilado de la presente convocaloria tendré un plaze de un (1) mes contado del 1ro, junio de 2014 al 30 de junio
de 2014, pudlendo promogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanoes



