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PROCESO CAS N°572-2012/GDA

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

L GENERALIDADES

1.  Objeto de la convoealoria
contralar los servicios de un: Técnlco{a) Administrative(a) }
2. Dependencia, unidad organica yfo &rea solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Oficina General tg Apoyo a la Gestién [nstitucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Generzal de Recursos Humanos
4. Base legal
a, Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Centratacian Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28848 Ley que eslablace la Ellminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglzmento del Decrato Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreio Supremo N°O75-
2008-PCM, modificado por Dacreto Supremag N° 365-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

c.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laborai en el servicio convocado no menor de dos (2} afos en la

E L e
XpEriencia adminisiracion piblica,

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . R . ; L
" interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presién.

Formacién Académica, grado académice y/o

X Estudios superiores de restauracion, are o afines.
rivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuario (enorno Windows e Internat),

{ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principales funciones a desarrollar:
a. Aplicar procesos para la conservacian y restauracion del patrimonio documental y bibliografice del Ministerio de Relaciones Extericres
b. Elaborar contensdores de preservacion de libros y documentos
c. Elaborar diagnoslicos, infarmes técnicos y registros fotograficos.
d. Coordinacion para brindar servicios especializados con ofras areas de la Oficina de Gestian Documental y Archivo
e. Propaner actividades de difusion archivistica,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES . | ' 1 - “ oo DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exterioras

inlgio; Jero de diciembre de 2012

|Duracion del contrato e )
Térming: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nueves Soles)

Remuneragion mensual Incluyen las montos y afiliacicnes de ley, asl como toda deduccion aplicable aj
trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO .CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
" ’ Qficina General g8 Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Viernes 12 de oclubre de 2012 Humanos
A . . Del lunes 15 al viernas 26 de Oficina General de Recursos
Fublicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo octubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA -

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de|
Transparencia

Publicacion de |z convocatoria en la Pagina Institucional www.riee.gob.pe, Link Del lunes 28 de octubre al mares
Transparencia, Convocalorias CAS 06 de noviembre de 2012

Migrcoles 07 y jueves 08 de

3 Preseriacion del curricuium vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasia Humangos
las 16:30 horas
iSEl_.'E__CCK_'J_N'_:'" .: . B %

Viemes 08, lunes 12 y martes 13 | Oficina General de Recursos

3 [Evaluacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos

Oficina General da Recursos

Jueves 15 de noviembre de 2012 [Humanos y Portal Inslitucional de

Transparencia

Viernes 18, lunes 19 y martes 20 |  Oficina General de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Oficina General de Recursos

Publicacion de resultados de fa evaluacion del eurricuium vitae decumentada en la
Pagina Institucional www.rree. gobs.ps, Link Transparencia, Convocatorias CAS

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

6 Publicacian de resu'nados dela eval.uacmn psicoEoglca, en la Pagina Institucional Miércoles 21 de noviembre de Humanos y Portat Instilueional de
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS 2012 .
Transparencia
JUEVES 22, VIETNES 2d, TINEs 40,
Entrevista: marles 27 y miércoles 28 de "
R .
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores noviembgre de 2012 Oficina G‘:Li?:nd;s Beursas
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a crden establecido Hora: Dasde las 08:30 horas hasta
g AR:30 hnaras
. . s T ; Oficina Generai de Recursos
Jreg.qob, pa, ’ .
8 Publicacién ge resultado final en la Pagina Institucional www .rree.qob,pa, Link Jueves 29 de noviemre de 2012 |Humanas y Portal institucional ge

‘Transparancia, Resultados de Convocalarias CAS Transparencia

SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion dei Contratg Vierngs 30 de noviembre de 2012 .
R
9 fLugar Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N” 535 - Cercado  |Hora; Desde las 08:30 horas hasta Oficina Gzl;m;nd; seurses
de Lima las 16:30 horas

l.os 5 primeros dias habiles
Registro del Coniraig despues de la suscrpcian del
conirato CAS

Oficina General de Recursos

1
Humanos

o

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Les faciores de evaluacion denire det proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES . PESO ) PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO
a.|Expariencia 10 punlos
b.{Formacién académica 15% 15 puntos
c.JConocimienias para ef puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES 20%
a. Evaluacién Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punles
ENTREVISTA, = - A%
Q,\,\E_;‘_D__@ Puriaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
B Ry 8 I ° 3
PNy -
=L (= x PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobalario serd de 90 puntos



VI, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentade:

La informacion consignada en el curriculim vilae documentado tiene caracter de declaracion jurada, gor io que ef postuiante sera responsable de la
infarmacion consignada en dicho documenlo y se somels al proceso de fiscalizaclon posterior que lleve a cabo la enlidad.

Seade Institucional del Minislerio de Relaciones Extericres
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curricuium vitae documentada, unz canla de presentacion diriglda a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Oiralnformacidn que resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclciiar algun otro desumenta en cualquier elapa de! proceso de seleccian

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

1. DReclaratoria d¢l proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de Ios siguientes supuestos:

a, Cuando no se presentan postulznies al proceso de seleccion.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los raguisitos minimos, ninguno de los postuiantas obtiene puntaje minime en las elapas de evaluacion del praceso,

2. Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece |z necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selaccion.
k. Por restricciones presupuestales.

C. Oiras debidamenle justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Saleccion y Evaluacién

La conguccion del proceso de seleccidn en todas sus elapas estard a cargo de la Oficina Genesal de los Recursos Humangs, El drea usuaria estara
presente en la evaluacién curricular y en fa entrevista personal.

El procesa de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacian Psicoldgica

C. Enirgvista Personal

Las elapas de seleccidn son de cardcler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimienio del procese en el portal institucicnal det

Ministerio de Refaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Crenograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara ef Curriculum Vitae Documeniade, el dia especificado en el cronograma. L.a documentacion preseniada en el Curriculum Vitag
deberd de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta inicamente las constanclas de trabajo y/o servicios.

*  Curriculum vitae simpla

* Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el curnplimiento de ios requisilos minimos establecidos en los términos de referencia.
« Encasc de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjumara ef cenificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Retursos podra soficitar documentos originales para realizar ia verificacion posterior.
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Et sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exiericres

Proceso CAS N e

La lista da ‘os resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Aple.

tr} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La fista de los resuhados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendré Ia calificacion de Apto o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persaonal permilira conocer sl el postulznle cumple con las competencias exigidas para el puesto, atdemas de su desenvalvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras competencias; v estard a cargo de la Oficina General de Recursas Humanos y del area solicitante de personal,

La lista de ios resultados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracidn gf orden de mérito obtenido por cada
poslulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una honificacion del diez por ciente (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etaps de Entrevista, a ios postulantes que hayan acreditada ser
Licenciado de fas Fuerzas Armadas de NY 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan ¢on ies requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobalerio oblendran una
banificacion del guince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segtn Ley N° 28164, lay que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {l0s) postulanie {s) debaran obtener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es ef resultado de la suma
de los puntajes obienidos &n fas etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2) o mas postulanta{s} superen ol puntaje minimo aprobaiorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

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

Puracion del Contrato

Ef contrato CAS que se suscriba como resultado de I3 presente convacalons 1endss un plazo de un (01} mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prosrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




