n.

PROCESO CAS N° 543-2012/GDA

CONVQOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ESPECIALISTA EN ARCHIVO

GENERALIDADES

1. Ohbjeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un: Especlalista en Archiva
2. Dependencia, unidad organlica yio area solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Oficing General de Apoyo 2 fa Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recurscs Humanas
4.  Base legal
a. Decrelo Legislativa N 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrative de Servicios.

b. Ley Nro. 28848 Ley que establece la Eliminacion progresiva dei Régimen Especial del DL 1057 y oiorga derechos fabarales

Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacian Adminisirativa de Servicios, Decrelo Supremc N°G75-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° §§5-2011-PCM.

d, Las demas gispasiciones qua regulen el Conirate Administrativo de Servicios.

C.

PERFI. DEL FUESTO

REQUISITOS ' P ' R L DETALLE
Experiencia laboral en el servicio convocado no menar de cingo (5) afios en la
Experiencia . e
administracion pablica.
. Trabajo en equipo, proaciividad, orientacion par resullados, relaciongs
Competencias . N - , i
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian,
Formatidn Académica, grado académico ylo Profesional en Histaria o afines
nivel de estudios Capacitacion en archivistica y conservacion de documentos
Conoclmientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuaric (entorno Windows e Intemnet).

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

a. Aplicar los procesos técnicos archivisticos en el Archive Central,

b. Responsable del proceso de eliminacian de documentos de la Cancilieria y de las Misiones en ef Exteriar.

., Relerencista para el desarrollio de investigaciones en el Archive Central.

d. Alencion a los servicios de documentos solicilados por la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion y por las demas dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

&. Alencitn al plblico usuario para aclualizacion de firma de documentos para su legalizacion.

i. Digitalizacion de documentos para fines de investigacién.

g. Proyectar y redactar documentos de geslian administrativa de la Unidad de Archivo Ceniral y de Gestidn y de la Oficina de Gestion Documental y Archivo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC

© DETALLE

LA CONDICIONES,

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio da Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracién del contrato .
Términc: 31 de diciembre de 2012

S/. 3,125.00 (Tres mil ciento veinticingo y 00/100 Nuevos Solas)
Remuneracion mensual Incluyen los montes y afifiaciones de ley, asi como loda deduccién aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




o
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V.

vi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROGESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

oclubre de 2012

Publicacién de la convocaloria en Ja Pagina Instilucicnal www.rres gob.pa, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del unes Z9 de oclubre al maries
06 de noviembre de 2012

Cficina General de Retursos
Humanns y Porlal Instilucional de
Transparencia

Presentacion det cumiculum vilae documentade en Iz siguiente direccion: Pasaje
Agunia Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 06 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Qficing Ganeral de Recursos
Humanaos

SELECCION .~

3 [Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 v mares 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de fa evaluacién del curriculum vitze documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Fortal Inskitucionat de;
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Viernes 16, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Pubiicacién de resuitadus de la evaluaclon psicoldgica, en fa Pagina Institucional
www rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Dficina General de Recursos
Humanos y Partal Inslitucicnal de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exterlores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide

Jueves 22, viemas 23, lunes 26,
martes 27 y migrcoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasia
las 16:30 heoras

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion de resullada final en {a Pagina Institucionai www.rree.gob.pe, Link

8 Transparencia, Resuliados de Convocatorias CAS

Juevas 29 de noviembre de 2042

Oficina General de Recursos
Humanos y Peral Instilucionzl de
Transparencia

Suscripcion del Contrato
g |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exigriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viemas 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasia
fas 1630 horas

Oficina General de Recurscs
Humanos

10 |Registro del Contralo

=

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeicn del
conlralo CAS

Oficina General de Recurses
Humanns

E LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccian tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manara:

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL c_fQﬁi?fcf’.iLUM VITAE D(ﬁéUMﬁﬁ:‘_f.Aljé_'_ g

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15%: 15 punios
c.|Conocimientas para el puesio y/o cargo 5% 18 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES b
a. Evaluacidn Psicolégica 20% 20 puntos
'{unta}e Total Otras Evaluacienes 20 punios

SENFREVISTA o0 40% -

; }ﬁ Puniaja da la Entrevisia Personal 40% 40 punios
7 PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curricutum vitae documentado;

La informacion consigaada en el curriculum vilag documentado liene caracler de declaracion jurada, por lo que & postulanle sera responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que llave a cabo Iz entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
Bocumentacion adicional:

Los posiufantes presentardn atlemas del curriculum vitae documentado, usa caria de presentacion dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

Gtra informacion que resulte conveniente:

La Clicina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento gn cuakuier etapa del procesa de selecsion

VHI. DE LA BECLARATCRIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIGN DEL PROCESD

1.

Peclaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierto en algune de 105 sigulentes supuestos:

a. Cuanda no se presentan postulantes al proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de les postutantes eumple con los requisitos minimos.

c. Guanda habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno te los postulanies obtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de selection
El procese puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de ia enlidad;
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio dal proceso de seleccion.

b. Paor restricciones presupuestales.

C. Ctras debldamenle justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Procedimiento de Seleccion y Evaluatién

La conduccion del proceso de seleccion &n 1odas sus elapas eslara a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos. £1 drea usuaria estara
presenie en la evaluacion curricular y en 4 enlravisia personat.

El procesa de seleccien de personal consta ge tres (3} elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluaciin Psicoldgica

c. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo respansabilidad de cada postulante del seguimienio del procesc en el poral institucional del
Ministerio de Relaciones Exterigres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Crenograma dei Proceso se encuantra publicado dentra de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documantado

El Postulante presentard el Curriculum Vilze Documentado, el dia esgecificado en el cronograma. La documentacicn presentada en el Curriculum Vitae
debsra de salisfzcer los requisitos minimos especificados en los Térmings de Referencia. El Curriculum Vitae ¥ la documentactan que lo sustente lendran
caracler de Declaracion Jurada; para Ja acreditacién de la experiencia labora! se lomara en cuenta Unicamente las constancias de frabzjo y/o servicios.

* Curriculum vitae simpie

+ Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimas establecidos en los términos de referencia.
« Encaso da ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FE.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificada de discapacidad emitide CONADIS

* La Cficina General de Recursos pedra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitados deberd ligvar el siguiente rotulo.

Senores;
Ministerio de Relaciones Exlerioras

FProceso CAS N

Laiista de los resultades de ests etapa serd publicada en la pagina instilucional y tendré la calificacion de Apto o No Aple.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista dg fos resuitados de esta etapa serd publicada en Ia pagina institucional tendra la calificacion de Apto o Ne Apio.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permilird conccer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el pueste, ademas de su desenvolvimiento,
conccimisntos, actitud, enre olras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal,

La lista de los resultadus de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se lendra en consideracion el arden de mérito obtenide per cada
pestulanta.

De las Bonificaclones

Se olorgara una bonificacion del diaz por cienio (10%) sobre el puniaje oblenido en la Elapa de Entrevista, a ks postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamanio.

Asimisme, las perscnas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacion del guince por ciente (15%) del puniaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Lay da
Perscnas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa {20) puntos. fue és el resullado de la suma
de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de selsccion. Si dos {2) o mas postutante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se

adjudicara coma ganador o ganadores al {a los) postulanta{s) gus oblenga el mayor puniaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicara en Ia pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exlariaras, segln cronograma,

Buracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de la presante convocatoria tendra un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




