"Decenic de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"adio de fa Integracion Naclonal y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad™

Ministerio
de Comerci

Y. Turismo::

PROCESO CAS N2 017-2012-MINCETUR/COPESCO

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Téenico para Tramite Documentario para Plan COPESCO Nacianal.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Direccion Ejecutiva de Plan COPESCO Nacional.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de fa Unidad de Administracién.

4. Baselegal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Dacreto Supremo N2075-2008-PCM, modificade por Decreto Suprema Ne 065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

1. Experiencia minima de 2 afios, en labores de trémite
documentario, de los cuales al menos 1 en la administracion
pUblica.

2. Experlencla en atencion al usuario.

Experiencia

1. Iniciativa-Autonomia-sencillez.

Competencias 2. Autocontrol.
3. Colaboracién.

Formacion Académica, grado académico y/fo 1. Titulo de Instituto de Educacidn Superior en Administracion,
nivel de estudios Asistente de Gerencia o Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

o 1. Conocimiento de herramientas de ofimatica.
indispensablas y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principates funciones a desarroliar:

a. Recepcion y registro de la documentacidn que ingresa a fa Entidad, a través del sistema de tramite documentario,
b. Recibir, registrar y entregar los documentos de cargo, a la unidad organica correspondiente,

¢. Absolver las consultas telefénicas de usuario, sobre la documentacion presentada.

d. Seguimiento a la prestacién del servicio de mensajeria a nivel nacional, a fin que se cumpla conforme a lo establecido
en el contrato.
e, Emitir reportes de la informacidn registrada en el sistema de mensajeria.

f, Velar por la seguridad y conservacion de la documentacién que maneja.

g. Otras que sean asignadas por la Direccidn Ejecutiva.
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Lugar de prestacion del servicio

Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av, José Gélvez Barreneches
N2 290, San Isidro.

Duracion del contrato

Inicio: Al dfa sigulente de la suscripcién del contrato.
Término: 30.09.2012,

Remuneracién mensual

s/. 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

De acuerdo a fa
necesidad de la
dependencia
usuaria,

Planificacién y Presupuesto de

Direccith Ejecutiva, Area de

la Unidad de Administracién

Publicacién del proceso en el Servicle Nacional del Empleo

10 dias anteriores
a la convocatoria

Unidad de Administracién

Publicacion de la convocatoria en el Portal de MINCETUR yen el

Del 30.05.2012

Area de Informatica.

! Portal del Plan COPESCO Nacional. al 07.06.2012

Del 30.0%.2012 al
5 Presentacion de la hoja de vida documentada via fisico en la Mesa de 07.06.2012 Mesa de Partes de Plan
partes de Pian COPESCO Nacichal,

Hora: De 08:30
a.m. a 16:30 p.m.

COPESCO Nacional

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Del 08.06.2012 al

Comité Evaluador

de Plan COPESCO Nacional.

14.06.2012
Publicacion de resultados de la evaluacién de fa hoje de vida en el .
’ 06. A
4 lvortal de MINCETUR y en el Portal de Plan COPESCO Nacional. 15.06.2012 rea de Recursos Humanos
Entrevista s
5 lLugar: Sala de Reuniones de Plan COPESCO Nacional {1er. Piso) 18.06.2012 Comité Evaluador
Publicacion de resultado final en el Portal de MINCETUR y en ¢l Portal
6 22.06.2012 Area de Recursos Humanos

7 |Suscripcion del Contrato

Del 25.06.2012 al
02.07.2012

Area de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Del 25.06.2012 at
02.07.2012

Area de Recursos Humanos

{*} La documentacién presentada no serd devuelta, formaré parte del expediente de Contratacion,
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VI, DE LA ETAPA DE EVALUACION
{os factores de evaluacion dentro del procese de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose
de esta manera:

VALUACIONDE LAHOJADEVIDA = |

a. .éxb.eriencia l . . . .l 40% . 80 100
b. Formacion Academica 30% 80 : 100
¢. Capacitacion 36% 80 160
Puntaje Total de la Evaluacidn de 1a Hoja de 106% 30 100
Vida

A%
100% 80 160

ENTREVISTA

£l puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Vi, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Hoja de Vida:
Los requisitos del Perfil del postulante deberan ser sustentados obligatoriamente con la copia simple de los documentos

pertinentes.
La informacién consignada en la hoja de vida tlene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de ia informacion consignada en diche documento v se somete al proceso de fiscalizacién posterior que llave

a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
Presentar los Anexos que serdn colgados con la convocatoria en el Portal de MINCETUR,

3. Otra informacion gue resuite conveniente:
Copia del DNI

VIit. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DELA CANCELACION DEL PROCESO

1, Dedaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de jos siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b, Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales,
c. Otras debidamente justificadas
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IX NORMAS IMPORTANTES

a. Los Postulantes que presenten curriculum vitae documentado y foliado adjuntando los anexos
correspondientes seran descalificados automdticamente.

b. Las Postulantes no podran presentarse simultaneamente & mas de una convocatoria de detectarse omision a
esta disposicién serén eliminados automaticamente.

¢. El Cronograma establecido podré ser modificado en cualguier etapa del proceso, conforme a las necesidades
de 1a entidad, ’

d. Es aplicacion la bonificacion dispuesta por la Ley Ne 27050 modificada por la Ley N¢ 28164 (art.36), Ley 29248
(art.4) y sus reglamentos respectivamente, siempre que e! postulante lo acredite con documento emitido por

la autoridad competente.
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ANEXO A

N2 DE CONVOCATORIA CAS:

BRI

DATOS PERSONALES

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia /mes /afio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RULC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.
CIUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL DE: (S APLICA)
REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO

FORMACION ACADEMICA

{En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

Av. José Galvez Barrenechea N° 290
anw.mincetur.gob.peloiancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Perd
T (511} 5136100
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Bocilecto | | | | |
_seamcata | | | | | |
ota:
{1) Deiar en blanco aquellos que no apliquen.
{2} Si o tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado 0 atin esta cursando estudios.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

AR A AR R B s

| ; A N N

' Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
Especificar programas o aplicativos que domina:

(3) Marcar con un aspa donde corresponda:
Idioma 1. ldioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla — . - Habla . e o
Lee — — — Lee - e o
Escribe o L . Escribe ‘ o . L

Av. José Gaivez Barrenechea N° 290
www.mincetrgob pe/plancopesconacional San Isidro, Lima 27, Perdl
T: (511) 5136100
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L. EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, s6io la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronoldgico.

Breve descripcion de la funcién desempeiiada:

Marcar con aspa segiin corresponda:
publica {_), Privada {__), ONG (__), Organismo internacional (), Otro{ )

Breve descripcién de la funcién desempefada:

Marcar con aspa segun corresponda:
publica {__}, Privada {__), ONG {__}, Organismo internacional {__}, Otro[ )

Breve descripcion de fa funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
publica {__), Privada {__), ONG {__}, Organismo internacional {__), Otro{ )

Nota: Se podra afiadir otro cuadro sies necesario.

Av. Jusé Galvez Barrenechea N° 290

www.mincetur.gob.pefplancopesconacional San Isidro, Lima 27, Peri
T: (511) 3136100
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v. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos dltimas
instituciones donde estuvo trabajando.

Firma

Fecha

Av, Josgé Galvez Barrenechea N° 290

sww.mincetur.gob.pelplancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Perd
T: {511) 5136100
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificadafo) con DNI

N° y con RUC N° . domiciliada - (0) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No fener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa
la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracién en Procesos
Administrativos - Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Plblica — Tituo XIX del Codigo Penal,
acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de delafio 20___.

Firma

Nombre:
DNI N®

Av. José Gélvez Barrenechea N° 290
www.mincetur.gob.pe/plancopesconacional San isidro, Lima 27, Perd
T: (511) 5136100



