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PROCESQ CAS N° 569-2012/GDA

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

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocataria
contratar los servicios de un: Técnico{a) Administrativa(a) |
2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Oficina de Gestion Decumenial y Archivo de la Oficina General de Apoyo a Iz Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Decrele Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios.
b. Lay Nro. 20849 Ley que eslablece [a Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legisliative N° 1057 que regula el Régimen Especiat de Contratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo N°O7S-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen &1 Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL PEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral en el servicio convocado ne menor de cinco {5) anos en la

Experiencia L L
P administracion puklica.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . . . ] ; . .
interpersonales, comunicaclan efecliva y trabajo bajo presion,

|Formacion Académica, grado académico ylo

nive! de estudios Estudios superioras en Archivistica y Gestion Documental

Conaocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o Indispensablas Conocimientos de informalica a nivel de usuario (enlorno Windows e Internet).

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;
a. Aplicar los procesos archivisticos a fos docurnentos de gestién de |a Direccidn General de Protocolo y de la Direceion de Privilegios
b. Servir los documentos engargados a su cusiodia.
c. Describir fos documentos y regisirar en la Base de Datos para Archivos Periféricos
d. Atender la demanda de busqueda de informacién sobre Ios asuntos a su cargo en otros niveles de archivo.
. Ejecular las transferencias del Archivo de Gestidn a 5u cargo al Archivo Central.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - S DETALLE

l.ugar de prestacidn del servicio Minislerio de Refaclones Exterioras

Inicie: 1ere de diciembre de 20142

Duracién del contrato . )
Termino: 31 de diciernbre de 2012

8/, 2,500.00 {Dos mil quinientos y 007100 Nuevos Solas)
Remeneracion mensual Incluyen los mentes y afiliaciones de ey, asi como loda deduccion aplicable al
lrabajador.

Ctras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO . CRONOGRAMA . |  AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocataria Viernas 12 de ootubre de 2012 | Chcina General de Recursos
Humanos
Pubslicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplao Deflunes 15 al viemes 26 de | Oficina General de Recursos

oclubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA :
. i de R
Publicacian de la convocaloria en la Pagina [nstiucional www.rree.gob.pe, Link Del lunes 29 de octubre &l martes Qficina General da . e::'ursos
1 . . . Humanos y Portal Institucional g
Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 ’
Transparencia
Miércoles U7 y jueves DB de
P) Presentacion del curriculum vitae documentada en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Cficina General de Recursos
Acufa Nra. 155 - Cercado de Lima Hora: Dasde las 08:30 horas hasia Humanos
las 16:30 horas
SELECCION - '

Viernes 09, lunes 12 y mantes 13 | Oficina General de Recursos

3 |Evaluacion de fa hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos

Oficina General de Recursos

Jueves 15 de noviembre de 2012 |Humanos y Portal Institucionai de|

Transparencia

Viernas 16, lunes 19 y martes 20 | Oficina General de Recursos
da noviembre de 2012 Humanos

Oficina General de Recursos

Publicacian de resultados de l2 evaiuacion def curriculum vilae documentado en la
Pagina institucional www.rmee.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

& |Evaluacion de prueba psicoldgica

Publicacion de resullados de la evaluacion psicologica, en Ja Pagina Institucional Migérceles 21 de noviembre de -
6 ) . : Humanos y Porial Institucional de]
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS 2012 .
Transparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Entrevista: martes 27 y miéreoles 28 de ;
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Oficina G?_:L?;ZI:OES Recursos
Jigdn l.armpa N 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden esiablecido Hora: Desde las 08:30 horas hasta
Ias 16:30 horas
Oficina General de Recursos
3 Publicacidn de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Juaves 20 de noviembre de 2012 |Humanos y Portal Institucional de

Transparencia, Resullados de Convocalorias CAS

Transparencig

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL GONTRATO © .

Suscripcion del Contrato Viernes 30 de noviembre de 2012 :
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jir6n Lampa N° 535 - Cercado | Hora: Desde fas DB:30 horas hastal 108 Giﬁf::; Recursos
de Lima % 16:30 horas

Les 5 primeros dias habiles
10 |Registro del Caontrato despues de la suscrpeion del
conirato CAS

Diicina General de Recursos
Humanos

V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclares de evaluzcion dentro det procese de seleccion fendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES TR b ' PESO A " PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO law L

a.|Experiencia 10% +0 punios

b.|Formacién académica 15% 15 puntos

¢.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punlos
Puntaje Total de a Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALDACIONES 0%

a. Evaluacion Psicolégica 20% 2C punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA b D%

ST 8 Puntzje de la Entrevista Personal 40% 40 punlcs
% PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobalorio sera de 90 punlos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curricutum vitae documentado:

La Informacion censignada en gl curriculum vilas documentado tiene cardcler de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacidn consignada en dicho documente y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relacionas Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

Los postutantes presentaran ademas del curriculum vitae documeniade, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacion gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicilzr algin otro documento en cuakjuier etapa det procesa de selaceién

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

1. Declaratoria del procesc como desjerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuendo no se presentan postulanies al proceso de seleccion,

. Cuande ninguno de los postulznies cumple con los requisitos minimos,

¢, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los pasiulznles obtiene puniaje ménime en las elapas de evaluacion dal procesa.

2. Cancelacion del procese de seteccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de fos sigulentes supuestos, sin que sea responsabifidad de |a entidad:

a, Cuando desaparecs la necesidad del servicio de la entidad con poslerioridad al inicio del procese de seleccion.
b, Por restricciones presupuesiales,

c. Otras debidamente justificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Pracedimiento de Seteccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El dres usuaria estard
prasente en fa evaluacién curricutar y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) efapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entravisia Perscnal

a3 etapas de seleccion son de caracler eliminatorio, slendo responsabllidad de cada poslulanie del seguimianlo del proceso en & ponal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias GAS, El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Bocumentado

El Postufante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, La decumentacion presentada en el Curriculum Vitaa
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Refergncia, El Curriculum Vitae y la documeniacion que lo sustente fendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laberal se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= Curricidum vitae simple

* Copia de DNI

*  La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

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




El sobre que cenliene los documenlos soficitades debera llevar el siguiente satulo.

Sefiores:

Minislerio de Relacicnes Exteriores

Proceso CAS N ...

La lisia de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacién de Aplo o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

Lz lisla de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucianal tendra la calificacion de Aplo o No Aplo,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulanie cumple con las compelencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras compelencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

ia fista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
posiulante.

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacian del diez por ciento (10%) scbre el puntaje obtenida en la Etaps de Entrevista, a los posiufanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglameantn,

Asimismo, las persenas con discapacidad que cumplzan con los requisitos para el cargo y hayan oblenide un puniaje aprobalorio abtendran una
bonificacion de! quince por ciento (15%} del puniaje final oblenido, segur Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Lay de
Personas con Discapacidad,

Resultade Final del Proceso de Seleccion.

Parz ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s5) debaran obtener el puniaje minimo de novenia {90) puntos, que es &l resultado de fa suma
de los puntajes obtenldes en ias elapas que conforman el procese de seleccién. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minime aprobalorig, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje,

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

Duracion del Contrato

El contrale CTAS gue se suscriba come resultade de la presenie convocatoria tendra un plazo de un {01) mes cantado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




