PROCESO CAS N° 226-2012/ABS

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un; Tecnico{a) Administrativo(a) |
2.  Dependencia, enidad organica ylo area solicitante
Unidad de Abastecimientc de la Oficina de Logistica de la Oficina General de Adminisiracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley gue establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del GL 1057 y olorga derechos laborzles

Reglamento del Decrato Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
& N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicionas que regulen el Contrato Adminisirativo de Servicios,
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS C : - " DETALLE
Experiencia Experiencia labcral en |l administracion piblica no menor de cuatro (04) afios.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacien por resultados, relacicnes

Competencias " . . N -
P interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Farmacion Académica, grado académico ylo Estudios técnicos en Economia, Administracian, Contabilidad, Computacién o
nivel de estudios carreras afines.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientos de infarmatica a nivel de usuario (entorno Windows e Infernet)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarroliar;

Revisar, procesar y elaborar los formatas, cuadros, repories y el dissfio que correspanda referides a las diferentes aclividades y eventos, gue se fe
encomiende.

b.  Werificar, procesar, consclidar y atender ia infermacién gue se le asigne.

c.  Alendery desarrollar los procedimientos administrativos inherenles a la gestion del area funcional al cual corresponda.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : ) R DETALLE

ILugar de prestacion del servicio Ministerio de Relacicnes Exteriores

Inicic: 1ro de setiembre de 2012

1Duracién del contrato - .
Térming; 30 de noviembre de 2012

S/. 2,500.00 {Das mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador,
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO - . | CRONOGRAMA - AREA RESPONSABLE
. N " . Oficina General de Recursos
Aprabacian de la Convocatoria Miercales 25 de julio de 2012 Humanos
R L " Del miércoles 25 de julio al Cficina General da Recurscs
E\{bllcauon del proceso en el Servicio Nacional del Empleo migrcoles B de agosto de 2012 Humanas




miércoles 15 de agosto 2012

Del i 3 de anosto al Dficina General de Recursos
el jueves agosio a Humanos y Poral Institucional
de Transparencia

Oficina General de Recursos
Humanos

Jueves 16 de sgosto de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasia las 16:30 horas

Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacion de la convacateria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Oficina General de Recursos
Humanaos

1
Prasentacion del cusriculum vitae decumeniado en [a siguiente direccion: Pasaje

Acufig Nro, 155 - Cercado de Lima

Olicina General de Recurscs
Humanos y Portal Institucional

Viermnes 17 de agosto de 2012
de Transparencia

SELECCION

Oficina General de Recursos

Lunes 20 de agosto de 2012
Humanos

Evaituacion de la hoja de vida

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

Maries 21 de agosto de 2012
de Transparencia

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculumn vitze documentado en la

Pé&gina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Jueves 23 de agoslo de 2012
Oficina General de Recursos

Viemes 24 de agosto y Lunes 27
Humanos

Evaluacitn de prueba psicologica

de agosto de 2012

Hora: Desde |as 08:30 horas
Oficina General de Recursos

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion psicologica, en 1a Pagina Institucional

Humaras y Portal Institucional

hasta fas 16:30 horas
de Transparencia

Martes 28 de agosto de 2012

QOficina General de Recursos
Humanos

Entrevista:

lL.ugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores

Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecida
Publicacion de resultado final en la Pagina Instituciona! www.rree.gob.pe, Fink

Transparencia, Resultados de Convocalerias CAS

Miércoles 28 de agosto de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 18:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

CRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

sus
Suscripcion del Contralo
9
de Lima
10 |Registro del Contrato
conirato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
V.
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minima de puntas, distribuyéndose de esta manera:
B EVALUACIONES PESO S PUNTAJE MAXIMOD
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENT, :
a. |Experiencia 10% 10 puntos
b. |Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesioc y/o cargo 15% 15 punics
Puntaje Total de ia Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES <@ 5~ 70 L 0% v _
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos
ENTREVISTA W0+ : A% '
a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
‘PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

w@%ﬁ{a{e minime aprobatorio sera de 890 puntos

[R5 A
A L L P
-(‘ L i ;1.-;,%,77 \_5‘)1:\

R, 5. ") E

[s

Ly

M,




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1. Dela presentacian del curriculum vitae documentado:

Ea informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante seré responsable de la
infermacidn consignada en dicho documento y se somete al procesa de fiscalizacidn posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sade Institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion; Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacidn que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ofro documento en cualquier etapa dal proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQO

VIH.
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser deciarade desierto en alguno de Ios siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
k. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuanda habiendo cumplido los requisitas minimos, ninguno de los pestulantes olbtiene puntaje minime en las etapas de evaluacién del proceso.
2, Cancelacitn del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad de la enfidad:
a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian.
b. Por rastricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

ta conduceidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de (a Oficina General de los Recurscs Humanos. El area usuaria estara
presente en ja evaluacion curricular y en la enfrevista personal.

£l proceso de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Dogumentade

b. Evaluacidn Psicalégica

C. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del preceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en & Link Transparencia, Corwocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentre de la
convocataria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara ef Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Surriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términas de Referencia. Ef Curriculum Vitae y la documentaceion gue lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; pasa la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuznta Gnicaments las constancias de trabajo yio
SEfVicios.

= Curriculum vitae simple
+ Copia de DN
La documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia.

+ En casc de ser de |as fugrzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

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

Ny

)\g L.a Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién posierior.




El sobre que contiene los documentos sclicitados deberd llevar el siguiente rétulo.

Sefores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra |z calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina instilucional tendra fa calificacién de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entravista Personal

La entravisia personal parmitira conocer si el pastulante cumpla con fas competencias exigidas para el puesta, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras competencias; v estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area soiicilante de personal.

La lista de los resuliados de eslz elapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por clento (10%) sobre el puntaje ubtenido en la Etapa de Entrevista, a los pestulzntes gue hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuarzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobalorio obtendran una
bonificacion del quinee por ciento (35%) del puntaje final oblenido, segun Ley N° 28164, Jey gue modifica diversos artfculos de la Ley N* 27050, Ley de
Perscnas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los}y postulante (s) deberén obtener el puntaje minimo de noventa (30) puntos, que as el resuitado de fa
surna de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procese de seleccién. 5i dos (2) 0 mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (3 los) postutanie(s) que obtenga el mayar puntaje.

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

Duracidn del Contrato

E! contrato CAS gue se suscriba como resultado de Ja presente convocatoria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro. de setiembre de 2012 al
30 de naviembre de 2012, pudiendo prorrogarse o fenovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




