PROCESO CAS N°172- 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(@) AdMUGISERIVO(R) L. o st s s

2. Dependencia, enidad orgénica y/o drea solicitante
Oficina de Loglstica de Ja Oficina General de Administracian

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclén

Oficina General de Recursos Humanos
4, Base fegal

a. Cecreto Legislativo N° 1057, que regulz el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 26849 Ley que establece |a Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos |aborales
Reglamento del Decrete Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicias, Decreto Suprema N¢G75-

€. 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Lag demas disposiciones que regulen el Conirato Administrativo de Servicigs.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencla

+ Experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas no menor de 2 afios
« Experiancia apoyando en las actividades del almacén y/o procesos de inventarios
da entidades del estade, nc menor de 1 ano

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resuliados, refacicnes
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn

Farmacian Académica, grado académice ylo nivel de estudios

* Estudios universitarios (no memar det VI Ciclo) en Administracién, Contabilidad,
Economia, Ingenieria o afines

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

+ Conocimiento del Sistema Integrade de Geslion Administrativa - SIGA Modulo
Logistica - Perfil Almacén
« Conocimigntos de informatica a nivef usuario {entorno Windows e Internat)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrollar:

« Revisar, procesar y elaborar los formates, cuadros, reporles y el disefio que correspondz, referidos a las diferentes actividades inherentes al area det Almacén.
« Verificar, recibir, consolidar y/o despachar la mercaderia que ingresa al aimacen.
* Procesar la informacion inherente a la gestion del area de! Almacén, asi como atender y desarrollar los procedimientos administrativas de dicha érea.

+ Guardar reserva de la informacidn a su cargo.

+ Otras tareas encomendadas por el responsable de la Unidad da Almacén y por el Jefe de fa Cficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Fxieriores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" DETALLE

Lugar de prestaclén del serviclo

Minisigrio de Relaclones Exteriores

Duracion del contrata

Inicie: 1ero de diciembre de 2014
Térming:; 31 de diciembre de 2014

Remuneracién mensual

S/.1,800.00 (Mi novecientos y 00/100 nuevos soles)
Incluyen los mentos y afiliaciones de lay, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Ministerio
e Reldciones

Aprobacion de la Convecatoria Viernes 24 de octubra de 2014 Oficina General de Recursas
Humanos
Publicacion del procese en el Servicio Nacional del Empleo _Lunes 27 de uctu'bre ce 2014 Cficina General de Recursos
al viernes 07 de noviembre de 2074 Humanos
N
. : . I ) ) Oficina General de Recursgs
Publicacién de la convecatoria en la Pagina Institucional www.rree.qeb.pe, Link Lunes 10 al viernes 14 de naviembre P
1 - - Humanos y Portal Institucional
Transparencia, Convocatorias CAS de 2014 .
de Transparencia
2 Prasentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje Lunes 17 de noviemare de 2014 desde | Oficina General de Recursos
Acufa Nra, 155 - Cercado de Lima las 08:30 heras hasta las 15:30 horas Humanos
- . . Martes 18 y miércoles 19 de noviembre | Oficina General de Recursos
3 {Evaluacién de la hoja de vida de 2014 Humanos
4 Publicacion de resultades de |a evaluacicén del curriculum vitae documentado en la J 90d iembre de 2014 ﬁ:gjofer;fnrzs?n;?tzgx:l
Pagina Institucional www.rree gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS UBVES € naviembre de ¥ .
WWW.ITe2.goD.pe, de Transparencia
5 |Evaluacién de prueba psicoldgica Viernes 21 de noviembre de 2014 Oficina Gn]e-'neral de Recursos
umanos
L . e . T Oficina General de Recursos
Publicacion de resuliados de la evaluacion psicologica, en Ja Pagina Institucional . o
B rree.qob. pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS Lunes 24 de noviembre de 2014 Humanos y Partal lnst!tucxunai
waww de Transparencia
Entrevista: Maries 25 MIE;ZD.J;; iﬁ fe noviemere Oficina General de Recursos
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N°® 535 « Cercado Hora: Desde Jas D30 h hasta | Humanos
de Lima. De acuerdo a orden establecido ora: esde [zs b, oras hasta las
16:30 horas
A - _— . Oficina General de Recursos
Publicacidn de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link ’ o
8 Transparencia, Resultados de Convacatorias CAS Jueves 27 de noviembre de 2014 Humanos y Portal Insh'tucmnal
de Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRODELCONTRATO: =~ == = = - il e o e
Suscripcién del Contrato Viernes 28 de noviembre de 2014 .
& |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado | Hora; Desde las 158:00 horas hasta las Oficina Gzn;r;aai:;sRecursns
de Lima 17:00 horas
. Los 5 primeros dias habiles despues de| Oficina General de Recursas
10 (Regstro del Gontrato la suscrpeidn del contrato CAS Humanos
DE LA ETAPA DE EVALUACION

Vi

Los faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un rminimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

; PUNTAJE MAXIMO
OCUMENTAD] _ ‘
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Fermacion académica 15% 15 puntos
c.[Cenacimientos para el pueslo y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de ta Evaluacidn de la Hofa de Vida 40 puntos

EVAI _
— Evaiuacidn Psicologica 20% 20 punics
] \E\Tutai Otras Evaivaciones 20 puntos

NTEEVISTA - L
‘..a@:‘ @}‘aie dela I;ntrevista Personal 40% 40 puntos
% Rahoert 100% 100 puntos

El pu

niaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos



poc
Vi, 1.

UMENTAGION A PRESENTAR

De la presentaclén del curriclum vitae documentado:

l.a informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Institucionzl def Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acuia N° 158 « Cercado de Lima
[T T TTEaT=a ] 72Tk (o]0 = 10 | £ [0 4 - | 1O

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una caria de presentacion dirigida & la Oficing General de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algiin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION BEL PROCESO

VI

Declaratorta del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierfo en alguno de Ios siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de {os postulanizs cumple con los requisites minimes,

c. Cuanda habiendo cumplido los reguisitos minimes, ningunc de los postulantes obtiere puntaje minime en las etapas de evaluacion del procesa.

Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguna de Ips siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad al inicle del proceso de seleccicn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA El. PROCESO DE SELECCION

Procadimiento de Seleccldn y Evaluacion
La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus elapas estara a cargo de fa Oficina General de los Recursos Humanos. Ei drea usuaria estara presente
en la gvaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) efapas;

a. Evaluacién det Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicelogica

[+ Entrevista Perscnal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminaierio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procese en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocalerias CAS. El Cronograma del Process se encuentra publicade dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Decumentado, el dia especificado en el cronegrama. La documentacién presentada en el Curriculum Vitag
deberd de satisfacer los requisites minimos especificados en los Términos de Referencia. El Gurriculum Vitae y la documentacian que lo sustente lendran
caracter de Declaracion Jurada; para ia acreditacion de g pxperiencia laboral e tomard en cuenta linicamente las constanclas de trabajo yio
servicios.

+ Curriculum vitae simple
+ Copia de DNI

+ La documentacion gue sustente el cumplimiente de ios requisitos minimos establecides en los términcs de referencia.

+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diplema de Licenciado.




El sobrg que contiene los documentos solicitados debera llgvar el siguiente rdtulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N .. e e

L& lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacién de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendré la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, actitud, enire otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea salicitante de persanal,

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada postulanie.

De las Bonificaclones

Se olorgara una benificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisiies para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién
del diez por ciento (10%) del puntaje final obtenido, segin Lay N° 28164, fey que modifica diversos articulos de |z Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, ! {los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de novents {90) puntos, que s &l resultado de 'a suma de
los puntajes obtenidos en las etapas que canforman el praceso de seleccidn. Si dos (2) o mas posiulante(s) superen ef puniaje minimo aprebaterio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los} postulanta(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultadoe final de! Proceso de Seleccion se pubiicara en la pagina institucional del Ministeria de Relaciones Exteriores, seglin cronograma.

Buraclén del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré un plazo de un (01} mes contadas del 01 de diciembre al 31 de diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




