“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per”
"Afio de la Integracion Nacie:

PROCESQ CAS N2 017-2012-MINCETUR/COPESCO
{Segunda Convocatoria)

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar fos servicios de un Técnico para Tramite Documentario para el Plan COPESCO Nacional.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Direccitn Ejecutiva de Plan COPESCO Nacional,
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracidn.

4, Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Espedial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regulz el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo Ne075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

t. Las demais disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

1. Experiencia minima de 1 afic, como asistente de gerencia,
secretaria ejecutiva, asistente administrativo y/o auxiliar
administrative vinculado a labores de tramite documentario o
afines, de los cuales al menos 6 meses en la administracion
ptiblica.

2. Experiencia en atencion al usuario.

Experiencia

1. Adaptabilidad.

2. iniciativa.
Competencias 3. Productividad,

4. Trahajo en equipo.
5. Autocontrol.

1. Titudo v/o egresado de Institucién de Educacion Superior yfo
de Centro de £ducacion Ocupacional en Administracidn,
Asistente de Gerencia o Secretariado Ejecutivo.

Formation Académica, grado académico y/o
nivel de estudios ¢

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

L, 1, Conocimiento de herramientas de ofimatica,
indispensables y deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrolias:
a. Recepcidn y registro defa documentacién que ingresa a la Entidad, a través del sisterna de trdmite documentario.

h. Recibir, registrar y distribuir los documentos de cargo, a Ia unidad organica correspondiente.

¢. Seguimiento y conformidad de la prestacién del servicio de mensajerfa, a fin que se cumpla conforme a lo establecide
en el contrato.
d. Emitir reportes que se le solicite, de lz informacién registrada en el sistema de tramite documentario,

e. Absolver las consultas tefefonicas de usuario, sobre la documentacién presentada.
f. Velar por la seguridad y conservacién de la documentacién que maneja,

g. Otras que sean asignadas por ia Direccidn Ejecutiva.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. losé Gatvez Barrenechea
garcep Ne 290, San Isidro,

Inicio: 03.08.2012
Duracion del contrato o
Término: 30.11.2012.

S/. 1,200.00 {Mi] Doscientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién mensual Inciuyen los montos y afiliaciones de fey, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

V.  CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

De acuerdoala
necesidad de la
dependencia
ustiaria.

Direccién Ejecutiva, Area de
Planificacién y Presupuesto de

Aprobacidn de la Convocatoria
la Unidad de Administracién

10 dias antericres

/{fkﬂo P Publicacién del proceso en el Servicio Nacionai del Empleo ) Unidad de Administracion
S CANEE a la convocatoria
) s D

% ; Publicacidn de la convocatoria en el Portal de MINCETUR y en el Del 09.08.2012 heea de Informat
1 Tportat del Plan COPESCO Nacional. af 17.08.2012 fea de lormatica-
Del 09.08.2012 2
2 Presentacion de ia hoja de vida documentada via fisico en la Mesa de 17.08.2012 Mesa de Partes de Plan
Partes de Plan COPESCO Nacional. Hora: De 68:30 COPESCO Nacional
a.m. al6:30p.m.

Del 20.08.2012 al

Comité Evaluador

Evaluacidn de ta hoja de vid
3 |Evaluacion de a hoja de vida 9 08.2012
Pubticacion de resultados de la evaluacion de la heja de vida en el A
.08. rea de Recursos Humanos
4 Portal de MINCETUR y en ef Portat de Pian COPESCO Nacional. 23.08.2012
Entrevista .
s Lugar; Sala de Reuniones de Plan COPESCO Nacional (1er, Piso} 24.08.2012 Comité Evatuador
Publicacion de resultado finat en el Portal de MINCETUR y en el Portal .
27.08.2012 Area de Recursos Humanos

de Plan COPESCO Nacional,

7 ISuscripcion del Contrato 28.08.2012 Area de Recursos Humanos

Registro del Contrato 28.08.2012 Area de Recursos Humanos

{*) La documentacién presentada no sera devuelta, formaré parte del expediente de Contratacion.
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VI, DELAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleceidn tendran un mdximo v un minimo de puntos, distribuyéndose
de esta manera:

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 0%
a. Experiencia A0% 80 100

b. Formacidn Académica 30% a0 100
¢. Capacitacion 30% 80 108
Puntaje Total de la Evalvacion de la Hoja de 100% 80 100

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos,

VI DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

pestinentes.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de fa informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue Heve
a cabo ia entidad.

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

3. Otrainformacion gue resulte conveniente:
Copia del DNI

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierte

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuzndo no se presentan postulantes ai proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplide ios requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas
de evaluacién del procesc.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
Ei proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuastos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de a entidad con posterioridad at inicio dei proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
c¢. Otras debidamente justificadas
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X NORMAS IMPORTANTES

a. Los Postulantes que no presenten curriculum vitae documentado y foliado adjuntanda los anexos
correspondienies seran descalificados automaticamente,

b, Los Postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas de una convecatoria de detectarse omisién a
asta disposicidn serdn eliminados automaticamente,

¢. El Cronograma estabiecido pedra ser modificado en cualquier etapa def proceso, eonforme a las necesidades
de ia entidad. ]

d. Es aplicacion fa bonificacion dispuesta por la Ley N2 27050 modificada por la Ley N® 28164 {art.36), Ley 29248
{art.4} v sus reglamentios respectivamente, siempre que ef postulante lo acredite cor decumento emitido por

la autoridad competente.
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| Ministerio

de Comercio Exterior -
v furismo o e

ANEXO A

MODELO DE CURRICULUM VITAE

N® DE CONVOtATORlA CAS:

I DATOS PERSONALES

Apellido Paternc Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dfa /mes fafio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE {DENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.

CiUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:
CORREQ ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL DE: {S! APLICA)
REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO

Av. José Galvez Rarreneches N° 290
wive minaaiurgob.pifplancopesconasional | San Isldro, Lima 27, Perd
T (611) 5136100
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Ministerio 5

de Comercio Exter:or
y Turismo .7

1. EGRMACION ACADEMICA

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

(1) Dejar en bianco aguellos que no apliquen.
(2) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado o atin esta cursando estudios.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

(1) ) Dejar en blanco aqué!!ﬁs gue no apliquen.
(2) Especificar programas o aplicativos que domina:
{3} Marcar con un aspa donde corresponda:

Av. José Gélvez Barreneches NP 280
wyswmincetur.gob.pelplancopescoreoianal | San Isidro, Lima 27, Perd
T, (511} 5136100
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Mlmsterio
ERLIE de Comercio Extersor
y Turismo ..o
idioma 1: ldioma 2:
Muy Bien Repular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla o _ e Habla - e e
Lee — _ — ' Lee _ o o
Escribe Escribe

M.  EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, solo fa experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden ¢ronolégico.

Breve descripcion de la funcién desempefada:

Marcar con aspa segdn corresponda:
Pablica (), Privada {__}, ONG {__}, Organismo Internacional (__}, Otro{ )

Breve descripcion de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa segtin corresponda:
Piblica { ), Privada {__), ONG {_), Organismo Internacional {__), Otro{ )

Ay, José Gélvez Barrenachea N° 280
wwwninceiungob.pefplancopestonacional | San isidro, Lima 27, Pert
T: 511} 5138100



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pera”
“Afo de la integracidn Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

Ministerio - .
de Comercio Extertor
y Turismo :

Breve descripcion de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa segiin corresponda:
Piblica {_ ), Privada {__), ONG {__}, Organismo Internacional {__}, Otro{ }

Nota: Se podra afadir otro cuadro si es necesario.

IV.  REFERENCIAS PERSONALES

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

Firma

Fecha

Av, José Gélvez Barrenechea N° 280
warmmincaturgoh.pefplancopesconasional | San Isidro, Lima 27, Perl
| T2 (511) 5136100
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Mmis‘cerlo

de Comercao Extera Fo
y Turismo, - e

ANEXOB
DECLARACION JURADA
la (el) que suscribe , identificadafo} con DNI N°
y con RUC Ne \ domiciliada {0) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa la
informacion que proporciono, declaro haber incurride en el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos -
Articule 411° del Codigo Penal y Delito confra la Fe Plblica ~ Titulo XIX def Codigo Penal, acorde al articulo 32° de a Ley
N° 27444, Ley de Procedimisnios Administrativos General.

Lima, de del 20
,«QWC DN
1.1 Y
§ HC(‘UM‘»OS& ‘:L
o x Firma
Nombre:
DNIN®

Av. José Galvez Barrenechea N° 260
www mincelurgob.pefplancopesconacionsl 1 San Istdro, Lima 27, Perd
T: (511} 5136100



