PROCESO CAS N©229-2012/ABS

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

GEMERALIDADES

Ohjeto de la convocatoria

contratar los servicios de un: Técnico(g) Administrativa(a) |

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Unidad de Abastechmienio de la Oficina de Loglstica de |a Oficina General de Administracion

Dependencia encargada de realizar ¢! proceso de contratacion

Cficina General de Recursos Homanos

Base legal

a. Decreto Legislativo N 1057, que regula e Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establace fa Eliminacién progresiva del Régimen Especial dal DL 1057 y olorga dereches laborales

Reglamento del Decrato Legistativo N® 1057 que regula el Régimen Especiai de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
& N®075-2008-PCM, modificado per Decreto Supremo N* 065.20%1-PCM.

d. Las demas disposicionas que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS " DETALLE

Experiencia Expariencia laboral en fa administracion publica no menor de cuatro (04) afios.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultades, relaciones

Competencias interpersonales, comunigacion efecliva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo Secundara completa.

nivel de estudios Especializacion en gestion/diagnostico vehicular,

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuario {entorno Windows e Internet).

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

a.

Revisar, procesar y elaborar ios formatos, cuadros, repories y el disefio que corresponda referidos a las diferentes actividades y evenlos, que se la
encomiende.

Verificar, procesar, consolidar y atender la informacidn gue se le asigne.

Atender y desarroltar los procedimientos administratives inharentes a la gestién del area funcional al cual corresponda,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 CONDICIONES ' DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Duracion del contrato

Inicio: tro de setiembre de 2012
Término: 30 de noviembre de 2012

S/, 2,500.00 (Bes mil guinientos y 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracion mensual Inciuyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO o CRONOGRAMA | -AREARESPONSABLE
. ) " - Oficina General de Recursas
Aprobacién de la Convocatoria Miércales 25 de julio de 2012 Humanas
Del miércoles 25 de julio al Oficina General de Recursos

Pubficacion del procese en el Servicio Nacional del Emplec miércoles 8 de agosto de 2012 Humanos




CONVOGATORIA

Publicacian de la convocatoria en la Pagina Institucionai www.rree.qob. pe. Link
Transparencia, Canvocatorias CAS

Del jueves 9 dz agosto al
miércaigs 15 de agosto 2012

Oficina General de Recursos

Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacién del curricuium vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueveas 16 de agosto de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

Evaluacion ds la hpja de vida

wiernes 17 de agosic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacicn de resultzdos de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pégine tnstitucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 20 de zgosio de 2012

Oficina General de Recursas
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Evaluacicn de prueba psicologica

Martes 21 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultades de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucicnal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 23 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portat institucicnal
de Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede de! Ministeric de Relaciones Exiericres
Jirn Eampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden estableckio

Viernes 24 de agosto y Lunes 27

de agosto de 2012
Hora: Desde las DB:30 horas
hasta las 16:20 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final €n la P&gina Institucional www.rree.gob.pe. Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Maries 28 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Instifucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiren Lampa N° 535 - Cercado
de i.ima

Miércoles 29 e agosto de 2012
Hora; Dasde las 08:30 horas
hasta las 16:30 haras

Dficina General de Recursos
Humanas

ic

Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpeian del
contrato CAS

Dficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

V1.
Los factares de evaluacian dentro del procese de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
- EVALUACIONES PESO . FUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL GURRICULUM VITAE DOCUMENTADO T

a,|Experiencia 10% 10 punies

b.| Formaciéen académica 15% 15 puntos

c.fConocimientas para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA R -40%

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

. PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos
.f«’;?l'?:“ffglga&rltaje minimo aprobatorio seré de 80 punlos
TR
e

A\




DOCUMENTAGION A PRESENTAR

VH. 1. De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

ta informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por fo que el postulanie sera responsable de la
informacion consignada en diche documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direceion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado ds Lima

2. Documentacién adicional:

Les postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE padra solicitar algiin otro docurmento en cuzlquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA GANCELACION DEL PROCESO

VIR
1. Peclaratoria del proceso como desierto
El procesc puede ser declzrado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se prasentan postulanies al proceso de seleccion.
. Cuande ninguno de los pestulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido les requisitos minimas, ningune de les postulantes obtiene puntaje minimo en las efapas de evaluacidn de! proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientas supuestos, sin que sea responsabilidad de |z entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteriaridad ai inicio del proceso de seleccian.
b. Por restricciones presupuesiales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION
X,

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

t2 conduccidn de! proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humangs. El drea usuaria estara
presente en la evaluacién curricular y en |a entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaiuacion del Curriculum Vitae Documentada

b. Evaluacién Psicologica

c. Entrevista Perscnal

Las etapas de seleccion sen de caracter eliminateric, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relacicnes Exteriores, en ef Link Transparencia, Convocatarias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaleria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El fostulante presentara el Curriculum Vitag Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion prasentada en el Curriculum Vitag
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términas de Referencia. £1 Curriculum Vitae y Ia documentacién que lo sustente
tendran caracter de Declaracidn Jurada; para |a acreditacion de {a experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI
L documentacion que sustenie el cumplimienta de los requisitos minimos establecidas en los términos de referencia.
£n caso de ser de |as fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar dipioma de Licenciado.

« En casa de ser persona con Discapacigad, se adjuntar e! certificado de discapacidad emitido CONADIS

«, La Oficinzg General de Recursos pedra solicitar documentos criginales para realizar la verificacidn posterior.
4 K%«PX




El sobre que tontiene Ios documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo,

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de fos resultados de esta etapa ser publicada en la pagina institucional tendra 1a calificacion de Apto 0 No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal parmitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvalvimienta,
conatimientos, actitud, entre olras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area sclicitanie de personal.

.a lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en considaracian el orden de mérito obtenido por cada
postulanie,

De las Bonificaciones

Se olargara una bonificacion del diez por cienta (10%) scbre el punlaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantas que hayan acreditado ser
Licenciado de ias Fuerzas Armadas de N° 29248 y su raglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan ebtenido un puntaje aprobatorio ebtendrdh una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, seglin Ley N° 28184, ley que modifica diversos anliculos de la Ley N* 270350, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Sefeccion.

Para ser declzrado ganador o ganadares, &l (los) postulante {s) deberan ablener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultado de la
suma fe los puntajes obtenidos en !as slapas que conforman el procesa de seleccion. Si dos (2) o més postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatario, se adjudicara como ganader o ganadores al (a Ios) postutante(s) que oblenga al mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidgn del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un piazo de tres meses contados del 1ra. de setiembre de 2012 ai
30 de noviembre da 2012, pudiendo prarrogarse 0 FENOVErse,

Oficina General de Recursos Humanos




