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PROCESO CAS N°®568-2012/GDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TECNICO{A) EN ARCHIVO

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convacatoria
coniratar los servicios de un: Técnicola) en Archivo
2. Dependencia, unidad crganica yo drea solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Instituclonal
3. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacion
Oficina General de Recursos MHumanos
4, Base legal
a. Decreto Legisiativo N° 1057, que regula 2| Régimen Especial de Conlratacion Administrativa da Servigios,

b. Ley Nro. 28840 Ley que establece la Efiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamenic del Decralo Legistativo NY 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°QT5-
2008-PCM, modificade por Oecreto Supremo NY 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Adminisiralivo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

CREQUISITOS - © - e s G DETALLE
- Experiencia laberal en el servicio convocadd no menor de cinca (5) afios en la
Experiensla - PR
administracion publica.
Competencias Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relacionas

inlgrpersonales, comunicacion sfectiva y trabajo bajo presian.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Estudios supericres en Archivistica y Gestién Decumental

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conacimientos de infermatica a nivel de usuario (enlorno Windows e Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallar:

a. Aplicar los procesos archivisticos a los documentas de gestian de |a Asesoria para Asunios del Mar del Gabinete de Asesoramiento Especializado.
b. Servir los documentos encargades a su cuslodia.

¢. Describir los documentos y registrar en ia Base de Datos para Archivos Periféricos.

d. Atender Ja demanga de bisqueda de informacion sabre los asunios & su cargo en otros niveles de archivo,

e. Ejecutar las transferencias del Archivo de Geslion a su cargo al Archivo Central.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

CONRBICIONES o DETALLE

ILugar te prestacion del servicio Ministerio de Refaciones Exteriores

Inicie: 1erc de diclembre de 2012

IDuracién del contrato o
Termino: 31 de dicigmbre de 2012

8/, 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles})
Remuneracién mensual Incluyen los montos v afillaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




s

R

V. CRONCGRAMAY ETAPAS DEL PROCESC
ETAPAS DEL F?R'OCESD CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
. . ) Oficina Generai de Recursos
Aprobacion de la Convocaloria Vigrnes 12 de oclubre de 2012 Humanos
Publicacian delf procesc en el Servicic Nacional del Emples Bl lunes 15 al viemes 26 de Oficina General de Recursos
octubre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA : :
Fublicacién de la convocaloria en la Pagina Instiiucional www,ree.geb.pe, Link Dellunes 29 de oclubre al marles Oficina General d BEC}H’SDS
1 Transparencia. C torias CAS 06 d iermbre de 2012 Humanos y Portal Institucianal de
p ia, Convocalorias 8 noviembre de Transparencia
Migreales 07 y jueves 08 de
9 Prasentacién del curriculum vilae documentado en la siguiente direccion: Pasaje naviemnbre de 2012 Oficina General dg Recursos
Acuiia Nro. 155 ~ Cercado de Lima Hora: Desde fas 08:30 horas hasla Humanos
las 16:30 horas
SELECCISN TRy AT
. \ . Viernes 089, lunas 12 y maries 13 | Oficina General de Recursos
Ewva '
3 |Evailuacion de la hoja de vida de noviembre ds 2012 Humanos
Publicacion de resullados de la evaluacion del curriculum vilae documeniado en la . Oficina Genaral de Bec.ursos
L I ; . ” Juaves 15 de noviembre de 2012 |Humanos y Porzal institucional de
Pégina Inslitucional www.rmes.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS :
Transparencia
5 |Evaluacion de prueba osicoléaica Viernas 16, lunes 19 y martes 20 | Oficina General de Recursos
P ? ¢ de noviembre da 2012 Humanos
o . N - A " , Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de ia gvaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional Miércoles 21 de noviembre de .
6 X X . Humanos y Peral institucional de
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 20142 .
Transparencia
Jueves 22, viernes 23, junes 28,
Entrevista: martes 27 y miércoles 28 de Oficina Gensral de Recursos
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Humanos
Jirdn Lampa N° 535 - Cercadoe de Lima. De acuerdo a orden esiablecido Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas
a Fublicacion de resullade final en la Pagina instilucional www.ree.qob.pe, Link Jugves 28 de noviembra de 2042 Hu?y:'::;i Ge:;er:: ﬂilﬁsg:g::fde
Transparencla, Resullados de Convocalorias CAS 1?' .
ransparencia
ON ¥ REGISTRO DEL CONTRATO .+ L. '
Suscripcien del Contrato Viernes 30 de noviembre de 2012 ’
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extariores Jiron Lampa N° 535 - Cercado | Hora Dasde las 08:30 horas hasta| Cona Ceneral de Recursos
Humanos
de Lima fas 16:30 horas
Los § primeros dias habiles .
10 |Registro dei Contrato despues de la suscrpelon del Oficina Gt;nerﬂl de Recursos
umanos
contrate CAS
V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selaccién tentdran £n maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES "/ PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUAGION T RICULUM VITAE DOCUMENTA

a.|Experiencia 10% 10 punios

b.|Farmacion azadémica 15% 15 punios

c.{Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacian Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntos
ENTREVISTA : C40%

2 Iy, A Puntaje de Iz Entrevisia Personal 40% 40 puntos
' PUNTAJE TOTAL. 100% 100 punlos

puniaje minime aprobatotio serd de 90 punlos



V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De [a presentacitn del curriculum vitae documentado:

L& informacion consignada en el curriculum vilae documentada Yene caracler de declaraclon jurada, por o que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documenio y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede inslilucional del Ministerio de Relaciones Exteriorgs
Direccidn: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado dg Lima

2. Documentacidn adicional;

tos postulantes presentaran ademas del curriculum viiae documentado, una carta de prasentacion dirigida a la Oficina General g2 Recursos Humanos

3. Qfra informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanes del MRE podra solicilar algin ofre decumente en cualquier elapa del proceso de seleccion

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El procese pugde ser declarado desierto en algunc de los siguientes supueslos:

a. Guando no se presentan postulanias al proceso de seleceion,
b. Cuando ninguno de las postulanies cumple con los requisitos minimos.

c. Cuzndo habiendo cumplido los requisitas minimos, ningung de los postuiantes obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion de! proceso.

2, Cancelacion del proceso de sefeccion

El proceso puede ser cancetada en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea respensabilidad de fa enlidad:

a. Cuando desaparece {a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procesc de seleccidn,
b. Por restricciones presupuestales.

[ Qtras debidamenie juslificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La cenduccion del proceso de seleccién en lodas sus etapas estard a cargo de la Oficing General de los Recursos Humanos. Bl drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la enlrevisia personal.

Ei proceso de seleccion de personal consta de tres (3} elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada posiulante del seguimiento del proceso en el pofai institucional del
Ministeric de Relaclones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS, & Cronegrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, L.a documentacion prasentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. 1 Curriculum Vilae y la documentacion que lo sustents lendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tamara en cuenla (nicamente las constancias de trabajo yfo servicias,

+ Curriculum vitae simple

= Copia de DNI

+ La documentacién gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidas en los términos de referencia.
+ Encaso de sgr de las fuarzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licengiado,

+ Encasa de ser persona con Discapacidad, se adjuntara ¢l certificado de discapacidad emitide CONADIS

* La Oficina General de Recursos padra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




o

E# sobre que canliene los documentos soficitados debera lievar el siguients roluie,

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exieriores

Procase CAS N7

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendré la calificacién de Apto o No Apta,

b} Segunda Efapa: Evaluacién Psicolagica

La lista de los resultados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional tendrd |a calficacion de Aple o Ne Apta.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilira conccer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para &l puesto, ademas de su desenvaolvimiento,
conocimientos, actitud, entre ofras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

ta lista de los resullados de estz stapa serd publicada en la pagina institucional y se lendra en consideracion al orden de mérilo cblenido por cada
posiulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una banilicacion del diez por clento {10%) sobre ef puntaje obienido en |2 Etapa de Entrevisla, a los postulznles que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento,

Astmismo, las parsonas con discapacidad que cumplan con ios requisitos para el carge y hayan oblenido un punigje aprobatorio obtendran una
bonificacién del quince por ciento (15%) del punizje final chienido, segdn Ley N° 28164, ley que modifica diversas articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadorgs, el {los) postulante {s} deberan ocbtener el puntaje minima de novenia (90) punios, que es &l resultado de fa suma
de los puniajes obtenidas en las elapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo aprobalorio, se
adjudicaré como ganador o ganadores al (a las) postulante(s) que ohtenga el mayor puntaje.

El Resultado finat del Proceso de Seleceidn se publicara en la pagina institucionzl del Ministerio de Relaciones Extariores, segun croncgrama.

Puracion del Cantrato

El contrate CAS que se suscriba como resullado de la presente convocatoria tendra un plazo de un {C1) mes conlado del (1 de diciembre al 21 de
diciembre de 2072, pudiendo prormogarsa o renovarss.

Oficina General de Recursos Humanos



