PROCESC CAS N°® 188- 2014/L.0G

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO ADMINISTRATIVO{A) ADMINISTRATIVO(A) | - ASISTENTE DE ALMACEN

GENERALIDADES

1. Qbjete de la convocatoria

Contratar los servicios de un: Técnico{a) Administrativo(a) | - Asistenie de Almacén

2, Dependencia, unidad orgdnica yfc &rea solicitante
Oficina de Legistica de 1a Oficina General de Administracion

3, Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacian
Oficina General de Recursos Humanas

4, Base legal

a. Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Adminisiratliva de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley gque eslablece |a Efiminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga dereches laborales
Reglamenta del Dacrelo Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especlal de Contratacion Administrative de Servicios, Decreto Suprema N2D75-

€. 2008-PCM, modificade per Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicianes que regulen el Contralo Administrative de Serviclos.

PERFH. PEL PUESTO

DETALLE

Experiencia

« Experiencia laboral en fa administracion poblica no menor de 6 afios.
+ Experiencia en almacenes del sector publice na menar de 4 afios.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn

Formacign Académica, grado académlico yio
nivel de estudios

= Estudios lécnicos de contabilidad y/o administracian
» Capacitacion acreditada an el Sistema Intagrado de Gestion Adminisiraliva SIGA —
Modulo Logistica.

Conocimientos para 8l puesto y/o cargo: minimas o Indispensables

« Conocimientos de informéatica a nivel de uswario {enlome Windows @ Inlemet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIC CARGO

Principales funciones a desarrollar:

= Revisar, procesar y elaborar los formalos, cuadros, repories y el disefio que carresponda, referidos a las diferentes actividades inharentes a la Unidad del

Almacén.

+ Verificar, recibir, consofidar y despachar ia mercaderia que ingresa al almacén.

» Frocesar |a Informacion inherente a la gestion de! almacén, asi como atender y desarrcllar los procedimientos adminisiralivos que cerrespondan.
+ Registrar los movimienios de ingresos y salidas de simacén en & sistema SIGA.

* Vierificar, procesar fa documentacion relacionada con las donaciones de bienes asi como su registro en el sislema SIGA.

+ Administrar el usc eficiente y eficaz de [os recursos asignados a la Unidad de Almacén,

« Guardar reserva sobre los asunlos e Informaclon que conozca en razan de la funcion que realiza.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Ministeria ce Relaciones Exteriores

Duracion def contratg

Inicic; 01 de enero de 2015

Témino: 31 de erero de 2015

Remuneracion mensual

5/, 2,600.00 {Dos mil quinientos y 004100 Nuevos Soles).
Inciuyen los mantos y afilizciones de ley, asi camo toda deduccién aplicatle al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
ETAPAS DEL PROCESO
. . . Oficing Ganerat de Recursos
Aprobacién de la Cenvocataria Martes 18 de noviembre de 2014 Humanos
. - Jueves 20 de noviembre de 2014 Cficlna General de Recurscs
del prov lea
Fublizacion del proceso en el Servicio Nacional del Emp al miércoles 03 de diciembre de 9014 Humanos
N . . S . Oficina General de Recursos
1 Publicacion de la canvacaloria en la Pagina Instilucional www.rree.qob.pe, Link Jueves 04 al jueves 11 de diclembre de Humanos y Partal Instiugicnal
Transparencta, Convocatorias CAS 2014 Y .
da Transparentia
2 Presentacion del curriculum vilae docursentado en la siguienle direccién: Pasaje Jueves 11 de diciembre de 2014 desdej Ofitina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima las 0B:30 horas hasla fas 15;30 horas Humanos
3 |Evaluacin de Ia haja de vida Viernes 12 y lunes 15 de diclembre de | Oficina General de Recursos
2014 Humanes
. i i . . Oficina General de Recursos
Puhlicacion de resullados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en ia - e
4 Pagina Inslitucionat www.rree.oob. pe, Link Transparencia, Convozatorias CAS Manes1B de diciembre de 2014 Humancs y Portal Inatducional
de Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicoldgica Miéreoles 17 de diciembre de 2014 Oficina Genraf d2 Recursas
Humanos
g |Publicacien de resutades de la evaluacian psicalégica, en la Pagina Institucional | 18 de diciembre de 2014 HDﬁ:i"ﬂ Gen;ril ‘:T Rﬁ:ul:susl
www.ITee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS ueves @ diniemore de umanos y Fora; instiuciona
de Transparencia
. Viemes 15y Lunes 22 de diciembre de
Entrevisia: .
7 |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N® 535 - Cercado Hora: Desde | 20';1:0 b hasta | Oficlra G?jﬁ;:ﬁfecumus
de Lima. De acuerdo a orden estahlacido ara: Deade |as b5 Gras nasia las
16:30 horas
A . - . Oficina General de Recursos
Fublicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.ree.gob.pe, Link A
B Transparencia, Resullados de Convocalerias GAS Martes 23 de diclembre de 2014 Humanes y Portal Institucional
de Transparencia
Suscripcién del Coniralo Lunes 29 de ditiembre de 2014 .
9 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Extericres Jirdén Lempa N° 535 - Cercada | Hora: Desde las 15:00 horas hasta Ias Oficina Gilneral de Recursos
umanos
de Lima 17:00 horas
f Los & primeros dias habiles despues de| Oficina General de Recursos
10 |Registro de! Contrata la suscrpcion del coniraio CAS Humanacs
DE LA ETAPA DE EVALUACION
vl

Los fattores de evaluaclon denire def proceso de selecnién fendran un maximo y un minimae de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 10 puntas

b.{Fermacién académica 15% 15 punias
c.|Conocimlentos para & puesto y/o cargo 158% 15 punios
Puntaje Total de |a Evaluacidn de fa Ho)a de Vida 40 punins

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlps
ENTREVISTA: S 5

a. Puntaje de la Enlrevista Persanal 40% 40 puntas

PUNTAJE TOTAL £ e 100% 100 punias




DDCUMENTACION A PRESENTAR
Vit. 1. De la presentaclén del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado liene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacion cansignada en dicho documento y se somele al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la enlidad.

Sede Insfitucional del Mirisleric de Relaciones Exisriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adlclonal;

Los postulantes presentaran ademas def curiculum vilae documentado, una carla de presantacion dirgida a Iz Oficing General de Recursos Humanos

3. Otra Informaclon que resulte conveniente:
l.a Oficina General de Recurses Humanos del MRE podra solicitar algun oira documento en cualquier etapa del preceso de seleceidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO

VIt

1. Beclaratoria del proceso coma deslerto
El proceso puede ser declarado desierio en alguna de los siguientes supuasios:
a, Cuando na se presentan postulanies al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de Ios posiulantes cumple con fos requisitos minimos.

c. Cuanda habiendo cumplido los raquisitos minimos, ninguno de los posiutantes obliene puntaje minima an las elapas de evaluacion de! proceso,

2, CGancelaclon del proceso de selecclén

El sroceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad de la enlidad:

a, Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al iniclo del proceso da seleccion,
b, Puar restricciones presupuestales.

c. Oiras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA El. PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Setpccién y Evaluacidn

La conduccién del praceso de selecclon en lodas sus etapas eslard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, Ef drea usuaria estara presente
en la evaluscidn curricular y en Ja entrevista personal.

El proceso de selectién de personal consta de fres (3) elapas;

a. Evaluacion del Cumiculum Vitae Documentado

b. Evaluacién Psicologica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de caréclar eiminatario, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procese en el portal instilucional del

Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Procesa se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Currlcufum Vitae Documentado

Ef Fostulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, et dia especificade en el cronograma. La documentacian presentada en el Curriculum Vilae deberé
de salisfacer los requisitos minimes especificades en los Términos de Referencia. El Curricutum Vitae y Ia documentacian que ja sustente tendrén caracler de

Declaracién Jurada; para la acreditacion de Ja experiencia laboral se tomard en cuenta unicamente las constancias de trabalo vio servic|os,

= Curiculum vitae simple

« Caopia de DNI

La daocumentacidn que sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en 1os L&minos de referencia.

En caso de ser de |as fuerzas amnadas licenciada de las FF.AA,, adjuniar diploma de Licenciado.

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

* la Oficina General de Recursos padra solicitar documentos criginales para realizar la verificacion postetior.




El scbre que conliene los documentos solicilados debera llevar el siguiente rdlulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores.

Frocesa CAB N ...
Nombras y Apelidos:.........oicn i i,

Nimero del DNE.....cccocvovernenin,

La lista de los resultados de esta aetapa serd pubficada en la pagina inslitucional y lendrd la calificacidn de Aplo ¢ No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluaclén Psicoldgica

La lisla de Ios resufades de esia etapa serd publicada en la pagina instiluciona! tendré la calificacion de Apta o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conacer sl el postulante cumple con [as competencias exigidas para el puesta, ademas de su desenvalvimienlo,
conocimienlos, aclifud, entre olras compelencias; y estard & cargo de la Oficing General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

L.a lista de los resullados de esla etapa sera publicada en la pagina inslitucional y se landra en consideracién el ordan de mérile oblenldo por cada postulante,

De las Bonlficaciones

Se olorgar una bonificacidn del diez por clento (10%) sabre el puntaje ablenida en la Elapa de Entrevists, a los postufantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N* 29248 y su regiamento.

Asimismo, las perscnas con discapacidad que cumplan con Jos requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobalerio oblendran una bonificacion det
diez por cienlo (10%) de! puntaje final ablenido, sequn Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos da la Ley N* 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Procesa de Seleccicn.

Para ser declarado ganader & ganadores, el {los) posiulante {s} deberan obtener el punlaje minima de novenla {90) punios, que es & resultado de la suma de
los puntajes abianidas en las etapas que conforman el proceso de seleccion. 5i dos (2) o mas postulanta(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganader o ganadores al (a los} postulante(s) que oktenga el mayor puntaje.

El Resuttada finat det Proceso de Seleccion se publicara en |z pagina Instilucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma,

Duracidn dei Contrate

El conirato CAS que se suscriba como resullado de la presente convocatoria landra un plazo de 1n mes del 01 de enero al 31 de enero de 2015, pudiendo
ProMogarse 6 renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




