£

PROCESO CAS N° 576-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) Administraliva(a) |
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Gestion Documentat y Archivo de la Oficina Gengral da Apoyo a la Geslion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Ciicina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decrete Legislative N° 1057, gue regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

b, Ley Nro. 29849 Ley nue establece fa Eiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regufa el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°D75-
2008-PCM, modificada por Decreto Suprema N° 0685-2011-PCM,

o Las demas disposiciones que regulers el Contralo Administrativo de Servicios,

C.

Il.  PERFIL DEL FUESTO

REQUISITOS : DETALLE

Experiencia laboral en el servicio convocado no menor de cualro (4) afos en la

|Experiencia o Ao s
R administracion publica.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relaciones

Competencias , o . . .
interpersonalas, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

Formaclén Académica, grado académico y/o

ios técnicos en informai isafio grafice o afines.
nivel de estudios Estudio! matica, disedo g es

Conocimientos de seguridad integral.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensabies L : " f . .
p P ¥ 9 ndisp Conocimientos de informatice a nivel de usuario (entorno Windows £ Internat).

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y!O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Efectuar el control dfiario y verificacion de la seguridad de los repositorios, de fos documenias y ambientes del Archivo Gentral,

b. Emitir informes sobre conirol ambiental con fines de consesvacion del patimonio, en coordinacian eon e responsable del Equipo de Preservacion
Documental,

¢, Atencion al pablico usuario para actualizacion de firma de documentos para su legalizacian,

d. Atencion de pedidos de informacion y documentos.

&. Digitalizar documenias archivisticos y trabajo con programas graficos.

{. Apoyo en disefio para publicaciones y difusion del Archive Central.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONBDICIONES B : DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracion del coentrato ,
Término: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,000.00 (Dos mif y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen fos montas y afiliaciones de ley, as! como loda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contratg Ninguna




V.

Vi

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2042

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacién del procesa en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de

Oficina General de Recursos
Humanos

oclubre de 2012

Publicacion de la convocaloria en Ja Pagina instilucional www.rree.qob. pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 2% de octubre al martes
06 de noviembre de 2012

Cficina Ganerai de Recursos
Humanas y Partal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentada en la siguiente direccion: Pasaje
Acuha Nro, 155 - Cercado de Lima

Migrcoles O7 y jueves 08 de
naviembre de 2012
Hera: Desde ias 08:30 horas hasia
lzs 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humanes

SELECEION

3 |Evaluacion de Ia hoja de vita

Viernes 08, lunes 12 y mares 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resullaclos de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Instifucional www rres.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General d& Recursos
Humanes y Poral Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prugba psicolagica

Viernes 18, lunes 18 y marles 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional
wiww, Iree,qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Insti{ucionzl de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriorss
Jirdn Lampa N® 535 - Cercado de Lima, De acuerde a orden establecida

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
marlas 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde fas 08:30 horas hasla
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuftado final en fa Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina Genera| de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparencia

Suscripcion del Contrato
g [Lugar: Sede del Ministerio de Refacionss Exteriores Jiran Lampa N* 535 - Carcado
de Lima

Viernes 30 de noviembre da 2012
Hara: Desde las 08:30 horas hasta
las 16;30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 {Registro el Cantrato

Los § primeros dias habiles
despues dg |z suscrpcion del
conirato CAS

Oficina Generzl de Recursos
Humangs

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndese de esta manera:

EVALUACIONES PESQ PUNTAJE MAXIMO
EVALUAGION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO 40%
a.jExperiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 punios
¢.|Conocimlentos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacian de ia Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES ]

a. Evaluacian Psicolagica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos
ENTREVISTA /0 1 R
\_\?. Puntzje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
" PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




VH. DOGUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del currigulum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado liene caracler de declaracian jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se someate al proceso de fiscalizacion posterior que lleve & cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 135 - Cercado de Lima

2. Documentacion adiclonal;

Los postulanies presentardn ademas del curriculum vitae documeniado, una carta de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién gue resufte convenlente:

La Oficina General de Recurses Humanos del MRE padra solicitar algin oiro documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

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

1.  BPeclaratoria del procesc como desierto
El procesc puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supueslos:

a. Cuande ne se presenian postulanies al proceso de seleccion.
b, Cuando ninguna de los postwlantes cumple can los requisilos minimos.

c. Cuanda habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postelanies obtiene puntaje minime en las elapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de selecclon

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

a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de |z entidad con posterioridad al inicio del proceso de selaccion,
b, Pur rastricciones presupueslales.

c. Otras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccion de! proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. £f area usuaria eslars
presante en la evaluacién curricular y en la enlrevista personal,

El proceso de seleccion de personal consia de tres (3) etapas;

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b, Evaluacion Psicoldgica

c. Entrovista Perscnal

Las elapas de selecctdn son de caracler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante dal seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relacianes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado denirg de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Posiufante presentara el Curriculum Vilae Documentado, el diz especificado en &l croncgrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en Ios Términos de Referencia. El Curriculum Vitag y la documentacion que fo sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acredilzcion de la experiencia laboral se lomara an cuania dnlcamente fas constancias de trabajo yfo servicios.

+ Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

» La dosumentacion que sustenle el cumplimlento de los requisitos minimps establecidos en los términos de referencia.
+ Encaso de sor de |as fusrzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el cerlificado de discapacidad emilido CONADIS

La Oficina General de Recurses podra solicitar documentos criginales para realizar la verificacion posterior.

e o
S Relauiohy



£l sobre gue contiene los documeantos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores;
Minisierio de Reiaciones Exteriores

Proceso CAS N ... e,

La lista de Ios resullados de esta elapa sera publicada &n fa pagina inslitucional y tendra la calificacicn de Apt 0 No Aplo,

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lisla de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina institucionat lendra Ia calificactén de Apto o Na Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con fas competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre oiras compelencias; y estara a carge de fa Oficina General de Recursas Humanos y dei drea solicitante de personal.

La lista de los resuitades de esla elapa serd publicadz en la paging institucional y se tendré en consideracion el orden de mérilo obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaclones

Se olorgars una bonificacién det diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en Iz Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acredilado ser
ticenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Aslmismo, las persenas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenide un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puniaje final ebtenido, segon Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de |z Ley N® 27050, Leyde
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarada ganador o ganadores, el (los) postulante {5} deberan obtener el punlaje minima de noventa {90) punlos, gue es el resullado de la suma
de los puntajes oblenides en las etapas que confarman el proceso de seleccian. 5i dos (2) o mas postulanie{s) superen el puntaje minimo aprobalorio, se

adjudicard como ganador ¢ ganadores al (a jos} posiulante(s) que obtenga el mayor puntaje,

El Resullado final gel Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, 58N cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultade de |a presente convoeatoria tendrd un plazo de un (01) mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




