PROCESO CAS N°127-2014/LOG

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un; Técnico{a) Administrativo(a) |

2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracién

3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento de! Decrelo Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Centratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

C.

2008-PCM, medificado por Decreto Supremo NP 065-2011-PCh.

d. Las demas disposiciones que regulen e! Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

|Experiencla

+ Experiencia laboral en la administracion pablica no menar de 2 afios
+ Experiencia apoyando en los procesos de almacenes y/o inventarios de
entidades del estado, no menor de & meses

Competencias

Trabzjo en equipo, proactividad, arieatacién por resultados, relaciones
interpersonales, cemunicacion efecliva y trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado academico yfo nivel de estudlos

= Estudios universitarios en Ingenieria, Administracién, Cantabilidad, Economia
o afines

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

» Conocimientos de infarmatica a nivel usuario (entorno Windows e Internet)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desarrollar:

+ Revisar, procesar y elaborar los formates, cuadros, reportes y el disefio que corresponda, referidas a las diferentes actividades inherentes al area del

Almacén,

+ Veerificar, recibir, consolidar y/o despachar la mercaderia que ingresa al aimacén,
= Procesar la informacidn inherente a la pestién del area del Almacén, asi como atender y desarraliar los procedimientos administrativos de dicha drea.

» Guardar reserva de la infarmackin a su cargo.

+ Otras tareas encemendadas por ] Responsable del Area de Almacén de 12 Unidad de Abastecimientos y por el Jefe de la Oficina de Logistica del Ministerio

de Relaciones Exteriores.

CONRICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

ONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Ministerio de Relacicnes Extericres

Buracidn del contrato

Inicio: tero de septiembre de 2014
Términa: 31 de octubre de 2014

Remuneracidn mensual

5/.1,900.00 (Mil novecientos y D0/100 nueves scles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

/ETAPAS DEL PROCESO. "

' GRONOGRAMA

Aprobacicn de la Convocatoria

Martes 22 de julio de 2044

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del procesa en el Sarvicio Nacional del Emplea

Jueves 24 de julio de 2014 al
viernes 0B de agesta de 2014

CONVOCATORIA

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.nob.pe, Link
Transparencia, Convocateorias CAS

de 2014

Lunes 11 al viernes 15 de agosto

Oficina General de Recursos
Humanos y Fortal institucional de
Transparencia

Presentacian def surricuium vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Lunes 18 de agosto de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Mares 19 y miercoles 20 de
agosto de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacién de resuliados de la evaluacion del eursiculum vitae documentade en la
Pagina Institucional www. rree.oob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

jueves 21 de agosto de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal institucional de
Transparencia

& |Evaluacién de prueba psicologica

Viernes 22 de agostc de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de Ja evaluacién psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Lunes 25 de agosto de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portzl Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar. Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirda L.ampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo & orden estzblecido

Martes 26 y mierccles 27 de
agosto de 2014
Hora: Desde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanocs

Publicacion de resultado final en 1a Pagina Institucional www rree.aab pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 28 de agosta de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

SUSCRIFCIGN Y REGISTRO DEL CONTRA

Suscripeian del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N° 545 - Gercada
de Lima

Viernes 29 de agosio de 2014
Hora; Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

L=

Registro del Contrato

Los 5 primeres dias habiles
despues de la suserpcion del
contratc CAS

Oficina Genaral de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién fendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES

'PUNTAJE MAXIMO -

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Cenacimientos para el puesto y/o carga 15% 15 punlos

40 punios

Puntaje Total de la Evaluacidn de 1a Hoja de Vida

a, Ewaluacion Psicolégica

20% 20 puntos

FPuntaje Total Otras Evaluaclones 20 punlos
NTREVIS® 0%

40% 40 puntos

100% 100 punios
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DOCUMENTAGION A PRESENTAR
1.

D¢ la presentacltdn del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracier de declaracion jurada, por Io que el postulante serd responsatle de la
informacicn cansignada en dicho decumento y se somete al procesa de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N* 155 - Cercada de Lima
Documentacian adicionak:

Los postulantes presentardn ademas del curricu{um vitae documentade, una carta de presentacidn dirigida a la Oficina General de Recursos Humanas

Otra informacidn que resufte convenlente:

La Oficina General de Recursos Humanaos del MRE podra solicitar algin atro documento en cualquier etapa del procesao de seleccion

DE LA DEGLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos;

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumgle con los requisites minimes.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes abtiene puntaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestes, sin que sea responsabilidad de la entidad;
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacidn

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a carga de la Oficina General de los Recursos Humanos, El drea usuaria estara
presente en Ja evaluacion cusricular y en la entrevistz personal,

El proceso de seleccion de personal cansta de tres (3) etapas:

a, Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

% Entrevisia Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter gliminaterie, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento cel proceso en el partal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Cronograma del Proceso se enclentra piblicatdo dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa; Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard &l Curriculumn Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacian presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, Ei Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran carécler de Declaracian Jurada; para |a acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo yfo
servisios,

* Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en |os términos de referencia,
= Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

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

» La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar {a verificacion posierior.
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El sobre que contiene los documentos sclicitados debera levar el siguiente rétulo,

Senores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

Lz lista de las resultados de esta etapa sera publicada en |z pagina Institucional y tendra Iz calificacion de Apto o No Aplo,

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de los resultades de esta etapa sera publicada en fa pagina institucional tendra 1a calificacion de Apto o No Aplo.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personak

L.a entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientes, actitud, entre otras competancias; v estara a carge de la Oficina General de Recurses Humanos y del area sclicitanie de personal,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracién ¢l orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se ctorgaré una bonificacion de! disz por ciento (10%) sobre el puniaje obtenido en la Etapa de Entrevisia, a [os postulanies que hayan aereditada ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, |as personas con discapacidad que cumplan gon los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacidn del quince por cienta {15%) de! puntaje final obtenida, segin Ley N° 28164, ley que modifica diverses articules de fa Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberdn obtener & puntaje minima de noventa (90) puntos, que es &l resultadc de |a
suma de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccian. Si dos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatoria, se adjudicara coma ganador o ganadores al {a jos) postulante(s) que obtenga el mayar puntaje.

El Resultado final del Procesc de Seleccion se publicars en la pagina instituciona! del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duraclén del Contrato

E! contrato CAS que se suscriba como resuitado de fa presente convacatoria tendra un plazo de dos {02} meses contados del 1 de septiembre al 31 de
oclubre de 2014, pudiendo prorrogarse o renavarse.

Oficina General de Recursos Humanos




