PROCESO CAS N°542-2012/GDA

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

3 GENERALIDADES

1. Ohjetec de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Admintstrativo(a) |
2. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Oficina de Gestidn Documenial y Archive de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucicnal
3. Bependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4,  Base legal
a. Decreto Legislativo NY 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece |z Eiminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga dereches laborales

Regfamenio del Decralo Legislative N 1057 que regulz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decretc Supremo N'075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremeo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Conirate Adminisirativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia faboral en el servicio convocade ne menor de cinga {5) afos en la

Experiencia i
P administracion publica.

Trabajo en equipo, proactividad, orienlacion por resullados, relaciones

Competencias . L - i . i
inlerperscnales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién.

Formacion Académica, grado académico y/o

nivel de estudios Esiudios superiores.

Especializacidn en restauracion de documenins y/o obras graficas.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables o . . ) )
P P ¥ ki P Conocimientos de inforrnatica & nivel de usuario (entorno Windows 2 Internet},

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

a. Coordinar las lareas especializadas del Equipe de Preservacion documental,

b. Disefar el programa anval de preservacion y restauracion de documentos del fondo archivistico de Ja Cancilleria.

c. Aplicar los procesos para la restauracion de documentos.

d. Restaurar los libros histdricos de !a Cancilleria.

e. Supervisar las lebores de encuadernacion y empaste de los libros y documentos histérices.

f. Gestionar la adquisicion de equipos y maleriales especializados para e Taller de Restauracién,

9. Proponer aclividades de difusidn archivistica,

h. Asesorar y capacitar en materia de conservacion documental & funcionarios y servidores de olras instilucianes publicas privadas nacionales y extranjeras, en
base a convenios interinstitucionales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES s . DETALLE

Lugar de prestacion def serviclo Ministeric de Relaciones Exteriares

inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracidn del contrato .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 3,125.00 (Tres mil cienlo veinticinco y 00100 Nueves Soles)
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condicfones esenciales del contrato Ninguna




V. CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO ) ' ' CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
" . ' Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Viernes 12 de octubre de 2012 Humanaos
i . . Dellunes 15 al viernes 26 de Oficina General de Recursos
Publicacion del proceso en &l Servicio Nacional del Empleo oclubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA

Oficina General de Recurses

1 1l?uﬂblmaciz: c:e I(a:snn:sctal?na gl;lsa Fagina Institucional www.rree.qgb.pe, Link Del I(;ngs 29 dg m]:)lub;a a;lar:lzartes Humanos y Portal nstitugianal de
ransparancta, Convocatorias ¢ noviembre de Transparencia
Migrcoles O7 y jueves 08 de
2 Presentacion del curriculum vilae documentade en la siguiente direccicn: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acuia Nro. 158 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION ~

Viernes 09, iunes 12 y martes 13 | Oficina General de Recursos

3 |Evaluacion de la hoja de vida de noviembra de 2012 Humanas

Oficina Generat de Recursos

Juaves 15 de noviembre de 2012 fHumanos y Portal Institucional de

Transparencla

Viernas 16, lunes 19 y manes 20 | OCficina General de Recursos
de naviembre de 2012 Humanos

Oficina General de Recursos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Instifucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

5 |Evaluacian de prueba psicologica

6 Puhllriramon clrJa restil:]al(d%saie la eval.uargon pSIC?kJQICE!é:I; la Pagina Institucional Miércoles 21;[]3{?‘ govlembra de Humanos y Portal Institucianal de

www.rree.gob.pe, sparencia, Convocalerias Transparencia

Jueves 22, viernes 23, lunas 26,

Enlrevista: marles 27 y migrcoles 28 de :
7 |Lugar: Sads del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Oficina Gilf;i'nduiﬁecurs°s

Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo & orden establecido Hora: Desde las 08:30 horas hasta

las 16:30 horas
. . - . Oficina General de Recursos
frae.qob.ps, . o

A Pubiicacian de resullado final en la Pagina Institucional www.rreg.qch.pa, Link Jueves 28 de noviembre de 2012 |Humanos y Portal Institugional de

Transparencia, Resultados de Convocaterias CAS

Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO. '

Suscripcicn det Contrato Viernes 30 de noviembre de 2012 .
. . G 1 d
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado  |Mora: Desde las 08:30 horas hasta Oficina ZIL%Z“;RGCWSDS
de Lima las 186:30 horas

Los § primeros dias habiles
10 [Registro del Contrato despues de la suserpcian del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humzanaos

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

L.os factores de evaluacion dentro del proceso de sefeccion tendrén un maximo y un minima de punlos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXING
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO: |- -~ ao% -
a.|Experiencia 10% 10 punips
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
¢.|Conecimientos para el puesto y/o cargo 1595 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punlos
DTRAS_'@\_’ALUACIDNES’_':'.; : L 5 20% 5
a. Ewvaluacion Psicalbgica 20% 20 puntos
Punizje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
Q,\_\C--“‘?&t‘?} ENTREVISTA,: il A%
N % ) > :\\a. Punizje de la Entrevista Persanal 40% 40 punios
w [~
)g . PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntes

Ty
Eioyl;

o

ol

'i’ﬁﬁ P El puntaje minimo aprobatorio serd de 80 puntos



ROy
=

VH. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documenlade liene cardcter de declaracian jurada, por lo que el postulante sera responsabie de la
informacion consignada en dichc documento y se somele at proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Minisierio de Relaciones Exlerioras
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado da Lima
2.  Documentacién adicional;

Los pestulanies presentaran ademas det curriculum vilae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanas

3. Dtra informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra selicilar algin otro documento en cualquier etapa del procese de seleccién

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desigrio en aiguno de fos siguienies supuesios:

a. Cuando no se presentan posiulanies al proceso de seleccion.
p. Cuando ninguno de los posiulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postutantes obtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de selecclon
Eil proceso puede ser cancelada en zlguno de Ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de ia entidad:
a. Cuando desaparace la necesidad del servicio de Ig entidad con posterigridad al inicio del proteso de seleccion,

f. Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamente justificadas

IX, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

La conduccian del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de |a Oficina General de los Recurses Humanos, El area usuaria estard
presente &n la evaluacion curricwdar y en fa entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (J) etapas:

a. Evatuacidn del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica
Cc. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminalorio, siende responsabifidad de cada posiulante detf seguimiento det procese en el portal institucional del
Ministeric de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Croncarama del Proceso se encuenira publicada dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vitag Documentado, el dia especificado en €l cronegrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v 1a documeniacion que 1o sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo yo servicios.

* Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

= La documentacion que suslente ef cumplimiento de los requisitos minimas astablecidos en los 1&rmines de referencia,
= Encaso de ser de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persana con Discapacidad, se adjunlard el certificado de discapacidad emitide CONADIS

+ La Cficina General de Recursos podra solicitar ¢ocumentos originales para realizar la verificacion posterior.




El sobre que contiene los documentos solicitados debera llavar &l siguiente rotulo.

Sefores:
Minisieric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N*. .o s

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucienal y tendrz Ia calificacién de Aplo o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La fista de los resullados de esia etapa serd publicada en la pagina institucional tendra Iz calificacion de Aplo o No Aple.

¢) Tercera Etapa; Entrevista Personal

L4 enlravista personal permitird conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienia,
conocimientos, aclitud, enire otras compelencias; y estara a cargg de fa Oficina General de Recursos Humanos y tlel drea sclicitante de personal.

La lista de los resullados de esla elapa sera publicada en |a pagina institucionat y se tendra en considaracion el orden de mérilo oblenido por cada
postulante.

Dr las Baonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puniaje cbtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulzntes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fusrzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas can discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenide un puniaje aprobalorio obtendran una
bonificacion del quince por cienio (15%) del puntaje final obtenide, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N* 27050, Ley de
Parsonas con Discagacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarade ganador o ganaderes, el (fos) postulante (s) deberan cblener af puntaje minimo de noventa {80) puntos, que es el resullado de la suma
de los puniajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2} 0 mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprebatorio, se

adjudicar como ganador o ganadores al {a ios) postulanie{s} que obienga el mayor puntaje.

El Resultade final del Procesc de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Rekciones Exteriores, 5egln Cronograma.

Duracidn del Contrato

El conirato CAS que se suscriba como resultado de |a presente convocaloria fendra un plaze de un {01) mes contado de! 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




