PROCESO CAS N°225-2012/ABS

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicies de un: Técnico{a) Administrative{a) |
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Unidad de Abastecimiento da la Oficina de Logistica de Ia Oficina General de Administracion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Dfitina General de Recursos Humanos
4. Base legal

a, Decreto Legisiativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Espacial del DL 1057 y otorga derechos laberales
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo

C.

N°075-2008-PCM, modificado por Decreic Supremo N° 065.2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que reguler: el Contrate Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTC

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral en la admiristracion pdblica no manor da cuatro {04) afas.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacidn Acadernlca, grado académica yio
nivel de estudios

Formacidn técnica en Economia, Administracion, Contabilidad o carreras
afines.

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

Conacimientos de informatica a nivel de usuario (enforno Windows e Internet)

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

Ravisar, procesar y elaborar fos formatos, cuadros, reportes y el disefio que corresponda referidos a 1as diferentes aclividades y eventos, que sela

2 encomiende.

b. Verificar, pracesar, consalidar y atender la informacion que se le asigne.

c. Atendery desarrollar los procedimientos administrativos inherentes a la gestion del area funcional at cual corresponda.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Extericras
Inicio: 1ro de setiembre de 2012
PBuracidn del contrato - )
Término: 30 de noviembre de 2012
Si. 1,900.00 (Mil novecientos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los monios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion apticable al
trabajadaor.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
V.

ETAPAS DEL PROCESQO

- CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Dficina General de Recursos

Miércoles 25 de julio de 2012 Hurmanos

Pubticacien del proeceso en el Servicio Nacional del Emplac

Del miércoles 25 de julio al Oficina General de Recursos
migrcoles B de agosto de 2012 Humanos




VI

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en a Pagina Institucional www.rree.aob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 9 de agosto al
migrcoles 15 de agoslo 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional
de Transparancia

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

Jueves 16 de agosto de 2012
Hora: Desde las D8:30 horas
hasta las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Hurnanos

SEL

ECCION .

Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 17 de agosto da 2012

COficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de |a evaiuacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Instifucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 20 de agostc de 2012

Oficina Generai de Recursos
Humanes y Portal Institucional
de Transparencia

Evzluacion de prueba psicologica

Martes 21 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacién psicolégica, en Ja Pagina Institucional
www.rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 23 de agosic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerde a orden establecido

Viernes 24 de agosto y Lunes 27
de agosto de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.iree.gab.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Martes 28 de agosta de 2012

Oficina Generat de Recursos
Humanes y Poral Institucional
de Transparencia

SUSs

CRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Sede dg! Ministerio de Refaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade
de Lima

Miércoles 29 de agosto de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:3C horas

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

10

Registro del Gonfrato

Los 5 primeras dias habiles
despues de |z suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanes

DE LA ETAPA DE EVALUACGION

Los factores de evaluzcion dentro del proceso de sefeccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndese de esta manera:

EVALUACIONES PES0 PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULLIM VITAE DOCUMENTADO 40%.

a. |Experiencia 10% 10 puntos

b. |Formacion academica 15% 35 puntos

¢. |Conecimientos para el pugsto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacian de la Hoja de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES . - 20%

a. Evaluacién Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA = - 40%

a. Puniaje da la Enfrevista Personal 40% 40 punlos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




DOCUMENTAGIGN A PRESENTAR

Vvil. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidn cangignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postufante sera responsable de la
informacicn cansignada en dicha documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo |z entidad.

Sede Institucional del Minislerio de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2.  DPocumentacion adicional:

Los postuianies presentardn ademas del curricufum vitae documentade, una carla de presentacidn dirigida a 1a Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
La Oficina Generai de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documentc en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VHI.
1, Declaratorla del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguna de los siguientes supueslos:
a. Cuando ro se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ringuna de los postuianies cumple con los requisites minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido fos requisitos minimos, ninguno de Ios postulantes obtiene puntaje minimo en las elapas de evaluacidn dei proceso.
2. Cancelacidn del proceso de selecclon
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de |a entidad:
a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de | entidad con pesterioridad al inicic del proceso de seleccion.
b, Por restricciones presupuesiales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a carge de la Oficina General de los Recursas Humanas. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista peraonal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluzcion Psicologica

c. Entrevista Persanal

Las etapas de seleccion son de caracter efiminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiente dal proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exterioras, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Cronograma det Proceso se encuentra publicado dentro de la
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Decumentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade er el croncgrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en Ios Términcs de Referencia. El Cursiculum Vitae y la documantacién que lo sustente
fendran caracter de Declarackdn Jurada, para |a acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta nicamente las consiancias de trabajo y/o
SErvicios.

+ Curriculum vitae simpla

- Copia de DNI

- Ladocumentacion que sustenie el cumplimienic de los requisitos minimos establecidas en los términos de referencia,
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

= Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADLS

.«-r“‘;_‘r'“"’tm%

b OEy ==la Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior,




El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétula.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso GAS N® .

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en 1z pagina institucional y fendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultades de esta etapa sera publicada en 1z pagina institucional tendra ia calificacion de Aplo o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enfrevisia personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conccimientos, astitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del érea solicitanie de persoral.

\.a lista de Ios resultados de esia etapa sera publicada en 1a pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de merito obtenido por cada
pastulante,

De las Bontficacionas

Se otorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, 2 los postuianies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N” 28248 y su reglarmento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obiendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28184, ley que modifica diversos arliculos de ta Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganadar o ganadores, 2l {los) postulante {s) deberan obtener &l puniaje minimo de noventa (30) puntos, gue as el resuliado de 1a
suma de o5 puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Sides (2) o més postulants(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) gue obtenga el mayar puntaje.

El Resultado final del Preceso de Seleccian se publicara en |a pagina institucional del Minisierio de Relaciones Extericras, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba comoe resultzdo de la presente convocatoria tendré un piazo de tres meses contades del fro. de setiembra de 2012 al
30 de noviembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renavarse.

Oficina General de Recurses Humanos



