PROCESCO CAS N° 555-2012/GDA

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

5 GENERALIDADES

1. Objsto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) Administrativo(al |
2. Dependencia, unidad organica y/o irea solicitante
Oficina de Gestion Documentat y Archivo de fa Oficina General de Apoyo a Iz Gestion institucional
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreta Legislativo N° 1057, que regula 8! Régimen Especial de Contraiacion Adminisirativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establzce la Efiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga dereches laborales

Reglamanto del Dacreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreta Supremo N°O75-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremao N° RE5-2011-PCM,

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Sarvicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral en el servicio convocado no menor de cinco (5) afios en la

Experlencia administracion publica,

Trabajo en squipo, proactividad, oriestacion por resultados, relacionas

Competencias s I . ] L
Interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién.

Formacion Académica, grado académico ylo

. Estudios superiores en Adminisiracian o zfinges,
nivel de estudios |4 tracion o &fi

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows & internet).

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrolar:
a. Aplicar los procesos archivisticos a los documentos de gestibn 2e la Direccién General de Asuntos Multilaterzles.
b. Servir los documenios encargados a su custodiz.
¢. Describir los documentos y reglistrar en Iz Base de Dales para Archivos Periféricos.
d. Alender la demanda de busgqueda de informacion sobre los asuntos a su cargo en olros niveles de archiva.
e. Ejecutar las transferencias de los Archivos de Gestion a su cargo al Archivo Cenirat.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duraclan del contrato P -
Térming: 31 de diciembre de 2012

S/. 2,500.00 {Dos mil quirtantas y 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracién mensual Incluyen los maontos vy afiiaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador,
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de fa Convocataria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina Generzal de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicic Nacional del Empieo

Del lunes 15 al viernes 26 da

Oficina General de Recursos
Humanos

octubre de 2012

Publicacion de la convocatoria en fa PAgina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocatarias CAS

06 de noviembre de 2012

Del lunes 28 de octubre al martes

Oficing General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencla

Presentacian de! curriculum vitag documenlado en la siguienie direccién: Pasaje
AcuBa Nro, 155 - Cercade de Lima

Miércoles D7 y jueves 08 de
noviembre de 2012

{as 16:30 horas

Hara: Desde las 08:30 horas hasta

Cficina Generat de Recursos
Humanos

SELECCION ©  F

3 {Evalvacion da la hoja de vida

de noviembre de 2012

Viernes 09, lunes 12 y martes 13

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitag documentado en la
Pagina Institucional www.rree.qgob.pa, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Porlal Instilucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prugba psicologica

de noviembre de 2032

Viarnes 16, lunes 19 y martes 20

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucionat
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porlal Instifucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exieriores
Jirén Lampa N 535 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 2§,
maries 27 y miercoles 28 de
noviembre da 2012

las 16:30 haras

Hara; Rasde las 08:30 horas hasta

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jusves 28 de noviembre da 2012

Oficina Gereral de Recursosg
Humanos y Pertal Institucional ga

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRA

Transparencia

Suscripcion del Contrato

Viernes 38 de noviembyre de 2012
Hora: Descde las 08:30 horas hasta

9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Ceniralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
cantrato CA3

Oficina Generail de Recursos
Humenos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

L.os factores de evaluacion dentro del preceso de seleccian lendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESC PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADC 40%
a.|Experiencia 10% 10 puntoy
b, |Farmacion académica 15% 15 punlos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punlos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES -
a. Evaluacion Psicoldgica 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
HENTREVISTA - : A%
!a. Funtaje de la Entravista Personal 40% 40 puntcs
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

E!l puntzje minimo aprobatorio serz de 90 puntas
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado fiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion cansignada er dicho documento y se somele al praceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo ia entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaclones Exleriores
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercadn de Lima
Dacumentacian adlcional:

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

Otra informaciaon que resulte conveniente:

ta Oficina General de Recursos Humanos #el MRE podra soiicltar algtin otro documento en cualquier elapa del procesa de seleccion

DE LA DECLARATCRIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso come desierto
El proceso puede ser deciarado desierio en alguno de los siguienies supuestos:

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

b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiende cumplide Ios requisitos ménimas, ningune de los posiulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del procesn,

Cancelacion del proceso da seleccion
El proceso puede ser cancelads en akjuno de los sigufentes supuestos, sin que sea responsabilidad de |z entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterieridad al inlcio del proceso de selgecion.

b. For restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacian

La conduceidn del proceso de seleccién en lodas sus elapas eslard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, El Area usuaria estara
presente en la evafuacion curricular y en la entrevisia personal.

El procese de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vilae Documantada

b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion scn de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimiento dei proceso en el portal inslitucional det

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convacatorias CAS. El Cronograma del Procesa se encuentra publicado denira de la
convocateria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El FPostuiante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dla especificado en el cronograma. La documentacion preseniada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae y a documentacion que lo susienie tendran
caracler de Deciaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia iaboral se lomara en cuenta unicameante las constancias de \rabajo y/o servicios.

* Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documenlacion que sustente et cumplimiento de los requisitas minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

+ En caso de ser parsona con Discapacidad, se adjuntard ef certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rdlulko,

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procese CAS N ...

La lisia de los resultados de esta etapz sera publicada en fa pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina inslitucional tendrd Ja caiificacion de Apto o No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilica conocer si el posiulanie cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiznlo,
cenocimientas, actitud, entre olras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Returses Humanos y del area solicitante de parsonal,

La llsta de los resultados de esta etapa sera publicada en lz pagina institucional y se tendsé en consideracién el orden de mérito abtenido por cada
postulanta,

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacion del diez por clento (10%) scbre &l puntaje obtenido en ls Etapa de Entrevista, & los postutantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan cblenido un puniaje aprobatorio oblendran una
bonificacion del quince por ciento (15%] de! puntaje final oblenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final dal Proceso de Seleccian,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resuitado de [a suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas posiulante(s) superen el puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (& ios) postulante(s) que oblenga ef mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

k! contrato CAS que se suscriba comao resultade de la presente convocatoria tendra un plazo de un {01) mes contado gel 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudlendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



