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PROCESQO CAS N 554-2012/GDA

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

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar s servicios de un: Técnico(a} Administrativo(a) |
2. Pependencla, unidad organica ylo drea solicitante
Oficina de Gestion Decumental y Archivo de la Oficinag General de Apoyo a fa Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacign
Cficina Generat de Recurses Humanos
4. Base legal
a. Decrate Legislaliva N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Lay Nro. 20649 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y oiorga derechos |aborales

Reglamento del Decrelo Legisfativo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Contrataclon Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decrelo Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contralo Administrative de Servicios.

G

H.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ) DETALLE

Experiancia laboral en el servicio convecado no menor de cingo (5) afios en

Experiencia administracidn publica.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . . ) . \ o
interpersonajes, comunicacicn efectiva y irabajo bajo presion,

Formacién Académica, grado académico ylo

i Estudi jores.
nivel de estudios studios superi

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientes de informatica a nivel de usuaric (entomo Windows e internet).

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

a. Organizar los documentos transferidos al Archive Central que no hayan recibido tratamienio archivistico,
b. Eiaborar indices para el control de los documentos conservadas en el Archiva Cenlral,

¢. Alender & los usuarios internos y extemos gue acuden z ia Sala de Investigaciones,

d. Participar en grupos de trabajo para fa mejora de procedimientos del Archivo Central.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

CONDICIONES DETALLE

iLugar de prestacian del servicio Ministerio de Refacicnes Exteriores

Inicic: 1eroc de diciembre de 2012

lDuracibn del contrato s .
Término: 31 de diciembre de 2012

5/, 2,500.00 (Dos mif quinientos y 00/100 Nuevos Soles}
Remuneracion mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccien aplicable a)
trabajador.

Otras condiclones esenclales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplec

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de Ia convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.aob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de cetubre al martes
D6 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacidn del curriculum vitae documentado en la sfigulente direccicn: Pasaje
Acunia Nro. 15% - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las D8:30 horas hasia
las 16:30 horas

Oficina Generat de Recursos
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacién de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humancs

Fublicacién de resultados de la evaluacion de! curricuium vitae documentado en la
Pagina Institucicnal www.ree.aob.pe, Link Transparencia, Convecalarias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucignal de
Transparencia

5 [Evaluacion de prueba psicoldgica

Viernes 18, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion de resullados de Ja evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rreg.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina GGeneral de Recursos
Humanos y Porial institucional de
Transparencia

Entravista:
7 [Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercada de Lima. De acusrdo a orden establecido

Jueves 22, vierngs 23, lunes 26,
martas 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012

las 16:30 horas

Hora: Resde tas DB:30 horas hasta)

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado finaj en fa Pagina Institucional www.rres.gob.pa, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 28 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional da
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcian del Contrale
9 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Vigrnes 30 de noviembre de 2012

{as 16:30 horas

Hora: Desde las 08:3C horas hasiz

Oficina General de Recurscs
Humanos

Registro del Contrato

lLos 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcian del
coniraio CAS

Dificina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Lous faclores de evaluacion dentro dgl procese de seleccion fendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndase de esla manera;

'EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO.

a.|Experiencia 10 puntos
h.|Formacién académica 15% 15 puntos
¢.|Cenocimientos para el puesto wo cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES 20%
a. Evalzacion Psicologica 20% 20 puntos
FPuntaje Total Otras Evaluaclones 20 punlos

|ENTREVISTA. i A%
a. Puniaje de la Entravisia Personal 40% 40 punios
B -PUNTAJE TOTAL 100% 100 punlos

£l puntaje minimo aprebatoric sera de 90 puntes
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Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De Ja presentacion del curriculum vitag documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracion juraga, por o gue el postulanie seré responsable de fa
informacion consignada en dicho documento v se somete al procesc de fiscalizacion posterior que leve a cabo (a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exlerioras
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

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

3. Dtra informacian gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos det MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

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

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso pusde ser declarado desierto en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccicn.
b. Cuanda ninguno de los postuiantes cumple con los requisiios minimos,

c. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulanies obliene puntaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de selecclon

El proceso puede ser cancelzdo en algune de los siguientes supuestes, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enildad con posterioridad at inicio del proceso de seleccian.
b. Por resiriccicnes presupuestales,
C. Otras debidamenie justificadas

iX. BASES GENERALES PARA EL PROCESOD DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacian

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El érea usuaria estara
prasente en la evaluacion curricular y en 1a entrevisia personat.

El proceso de selaccion de personal consla de tres (3) elapas:

a. Evaluacién dgl Curriculum Vilae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatario, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesa en el portal institucional del

Ministerio de Relacionas Exteriores, en el Link Transparencia, Convecalorias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentro de fa
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitas Docamentado

El Poslulanie presentara el Currfculum Vitae Documentado, el dis especificado en &l cronograma. La documentacién presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisilos minimes especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilae y la documeniacion que Jo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacion de Iz experiencia faboral se tomara en cugnta dnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

» La documentzcion que sustents el cumplimiento de ios requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
= En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuniar dipioma de Licenciado.

» En caso da ser persona con Discapacidad, se adjunlard ei cerlificade de discapacidad emitido CONADIS

La Gficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar fa verificacion posterior.




El sobre que contiene os documentos solicitados deberd llevar el siguienle rotulo.

Sefnores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ... e e s

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendr3 la calificacian de Aplo o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista tfe fos resullados de esta elapa serd publicada en Iz pagina instituciongl tendra la calificacion de Apto o No Aplo,

c) Tergera Etapa: Entrevista Persanal

La entrevista personal permitird conocer si el posiuiante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimienio,
conocimientos, actilud, entre otras competencias; y estara a cargo de |a Oficina General de Recurses Humanos v del darea sclicitante de personal,

La lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
pasiulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion de! diez par ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevisla, a los postulantes que hayan acreditada ser
Licenciacda da las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobalorio oblendran una
bonificacion del quince por clente (15%) del puntaje final cblenido, segun Ley N° 28184, ley que modifica diverses ariculos de iz Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los} posiulante (s} deberan obtener el puniaje minimo de noventa {90) punios, que es e} resullado de s suma

de 19s puntajes obtenidos en Ias elapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) 0 mas postulantes) superen el puniaje minimo aprobalorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulanta(s) que abtenga el mayor puntaje.

El Resuliado final d&l Proceso de Seleccion se publicara en fa pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exigriores, segun cronograma,

Duracidn def Contrato

El conirato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrad un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo promrogarse o renovarse,

Oficina General de Recurses Humanos



