PROCESO CAS N°540-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) Administrativo(a) |
2, Bependencta, unidad organica ylo drea solleitante
Oficina de Gestién Documental y Archive de la Oficina General de Apoye a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de reatizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Reégimen Especial del DL 1057 y otorga derschos laborales

Reglamento del Decrelo Legislative N° 1057 que regula el Régimen Espectal de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Suprema
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS PETALLE

Experiencia Experigncia laborat no menor de cinco {5} aios en el sector pablice.

Trabajo en equipo, proactividad, orienlacion por resuliados, relaciones

Competencias s ] . . i
P interpersonates, comunicacicn efectiva y rabajo bajo presios.

Formacion Académica, grado académico ylo

nivel de estutios Esludips superiores de Historia o afines.

Capacilacion en archivistica y conservacién de documentos.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimes o indispensables : ) " . ) )
p P ¥ 8 pensah Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e Internet).

CARACTERISTICAS DEL FUESTC VIO CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar con |2 jefa de la Oficina de Gestidn Documental y Archiva las ecciones necesarias que parmilan el desarroilo y buen desempefic de la Unidad
de Archiva Central y de Gestian,

b. Supervisar al personal del Archive Central y de Gestian para &l debido cumplimiente de los procesos de organizacian, custodia y servicio del patrimanio
documental del MRE.

¢. Coordinar con el Equipo de Preservacien Documental y de Reproduccion las acciones comespondientes a las medidas de prevencion y conservacian del
patrimonio documental del MRE.

d. Elaborar instrumentos de gestion para aplicacion de los procedimientos archivisiicos en gl Archivo Ceniral y los Archivos de Gestion.

e. Supervisar con el personal encargado las medidas de seguridad para la adecuada custodia de los documentos y de la Infermacién que resguarda el
Archiva Ceniral.

f. Bupervisar el abaslecimienio de materiales necesarios para la realizacion del trabajo de archivo.

g. Proyectar y redactar documentes de gestion administrativa de la Unidad de Archivo Central y de Gestian y de la Oficina de Geslian Documentai y Archivo,
h. Proponer actividades de difusion archivistica,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicio: 1ere de diciembre de 2012

Duracion def cantrato o
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 3,125.00 (Tres mil cierto veinlicince y 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracion mensual Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrate Ninguna




Y. CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL' PROCESO. .

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de |a Cenvocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina Genera! de Recursos

Humanos

Publicacién del proceso en ef Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 13 al viernes 26 de

Oficina General de Renursos

Hurnanos

CONVOCATORIA

oclubre de 2012

Transparencia, Convocalorias CAS

Publicacion de la convocatoria en la Pagina institucional www.rree.qob.pe, Link

Dellunas 29 de octubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionat
de Transparencia

Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Presentacion del curriculum vilae documentado en la sigulente direccion: Pasaje

Miarcoles GF y jueves D8 de

Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

noviembre de 2012

Oficina General de Recursos

Humanos

SELECCION

3 |Evaluzcien de la hoja de vida

Viermnes 09, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos

Humanos

Publicacidn de resultados de la evaluacién del curriculum vitze documentado en |2
Fagina Institucional wyw.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viemes 16, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos

Humanos

www.rrea.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion psicologica, en la Pagina Inslitucional

Miércoles 21 de noviembre de

2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencla

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores

Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. Dg acuerdo a orden establecida

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 ce

Hora: Desde las 08:30 horas

noviembre de 2012

hastd tas 16:30 horas

Cficina General de Recursos

Humanos

Transparencia, Resulladas de Convocatorias CAS

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rres.qob.pe, Link

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcian det Contrato

de Lima

g [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

Viemes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas

hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recuirsas

Humanos

10 {Registra del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de ia suscrpoion del

conirate CAS

Oficina General de Recursos

Humanos

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion lendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES | -

“PESO

"PUNTAJE MAXIMO

a.|Experiencia 10% 10 puntog

b.|Formacion académica 15% 15 nuntos

¢.]Conocimientes para el puesio y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de Ja Evaluacion de ia Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES : 20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 punins
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA | | S40% ¢

{0 ‘E\ a. Puniaje de la Entravista Parsonal AN% 40 puntos
} 0 euntaEToTAL 100% 100 puntos

E! puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntes




VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae dogumentato:

La informacidn consignada en el curriculum vilae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por fo que el posiulante serd responsabla de la
informacidn censignada en dicho documente y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve z cabao la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direcclon: Pasaje Acufa N° 155 - Cercade de Lima
2. Documentacién adicional:

Los poslulantes presentardn ademas dei curriculum vitae decumentado, una carta de preseniacion diriglda a fa Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podréa solicitar algun otro documente en cualquier etapa del proceso de seleccion

Vi, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El procesc puede ser declarado desierto en alguna de Ios siguientes supuastos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuandu ninguno de los postulantes cumple can los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplida los requisitos minimoes, ninguno de las postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabitidad de la entidad:
a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidagd con posteriorided al inicio del proceso de seleccion.

D. For restriccicnes presupuestales.

[ Olras debidamenie justificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL. PROCESO DE SELEGCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluaclén

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de Ja Oficina General de los Recursas Humanos, El drea usuariz estard
presente en la evaluacicn curricular y en la entravista personal.

El proceso de seleccién de personal consta de tres {3) elapas:

a. Evaluacion del Curricutum Vitae Documenlado
b. Evaluacion Psicoldgica
C. Entrevista Persaonal

Las etapas de seleccidn son de caracler eliminatorio, slendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional
det Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira pubticade dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum
Vilae debera de salisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Tarminos de Referencia. El Curricuium Vitae y la documeniacicn que lo
sustente tendran caracter de Declaracien Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral s temara en cuenia unicamenta las constancias de
trabajo yo servicios.

= Curriculum vitae simple

Copia de DNI
* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en los érminos de referencia.
+ En caso de ser de lay fugrzas armadas ticenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciade.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el cerificado de discapacidad emitide CONADIS

+ La Oficina General de Recursos pedra solicitar documentos crigineles para realizar la verificacion posterior.
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El sobre que contiene los documenios solicitados debera llevar e siguiente rotulo,

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Exlericras

La lista de los resullados de esla elapa sera publicada en Ia pagina institucicnal y tendra |a calificacion de Aplo o No Apto.

b) Segunda Elapa: Evaluacion Psicoldgica

La ksta de los resuliados de esta etapa sera publicada en la pagina Institucional 1endrs 1z calificacion de Apto o No Aplo,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisla personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para et puesto, ademés de su desenvelvimienig,
conocimigntos, actitud, entre ofras competenclas; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito oblenido per cada
postulante.

De fas Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {H%) sobre el puntaje obtenido en |a Etapa de Entravista, a ios postulanies que hayan acreditado ser
Licenclade de izs Fuerzas Armadas de N°® 28248 y su reglamento.

Asimismo, las persenas con discapacidad que cumplan con los requisitos para e cargo y hayan obtenide un puniaje aprobatorio obtendran una
benificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segan Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selegcitn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) posiulante (s} deberan ablener el puntaje minimo de noverta {90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes cbienidos en las etapas que conforman gl preceso de seleccién. Si dos {2) o mas posiulanie(s} superen el puntaje minimao
aprobatorie, se adjudicara como ganador ¢ ganaderes al (a los) postulanie{s} que oblenga ef mayor puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional gel Ministenio de Relaciones Exleriores, segin crenograma.

Duracion del Contrato

El contrale CAS que se suscriba como resultado de la presente convacatoria lendra un plazo de un {0%) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos
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