PROCESO CAS N° 545-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objelo de la convacatoria
coniralar los servicios de un: Técnico{a) en Archivo
2, Dependencia, unidad organica y/o arez solicitante

Oficina de Gestion Documental y Archivo de ia Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decrelo Legislativo N® 1057, que reguia el Régimen Especial de Cantratacian Adminisirativa de Servicios.

b, Ley Nro. 29849 Ley gue eslablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DI, 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento del Decrelo Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacicn Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo NPDT5-

¢ 2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL. DEL PUESTO

" 'REQUISITOS

"DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral eh e! servicio convocado no menor de cinco (5) afos en la
administracion poblica,

{Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orienlacion per resultados, relaciones
Interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formaclon Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudios superiores en Archivistica y Gestitn Documental.

Conocimientos para el puesto yio cargo: minimos o indispensables

Conocimientos de informatica a nivel de usuario {entorno Windows e Inlernet}.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principalas funciones a desarrollar

a. Aplicar fos procesos archivisticos a los documentos de gesltion de la Direccion General de Asia y Oceania.

b. Servir los documentos encargados a su custodiz.

c. Describir fos documentos y registrar en la Base de Dalos para Archivas Periféricos
d. Atender 2 demanda de bisgueda de informacion sobre Ins asuntos & su cargo en otros nivelss de archivo.
e. Ejecunar las transferencias de ios Archivos de Geastién a su cargo al Archivo Central.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exleriores

Duracion del contrato

Inicio: 1ero de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensual

8/, 2,500,00 {Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afifiaciones de ley, 25i comoe toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato

Ninguna




V.

Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO |

 CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloria

Viernes 12 de cctubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en e} Servicio Nacional del Emgleo

Dei lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de fa convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.cob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de ociubre ai martes
06 de noviemie de 2012

Oficina General da Recursos
Humanaos y Poral Instiucional de
Transparencia

Presentacién del curriculum vitae documeniado en la siguiente direccién: Pasaje
Acunia Nro, 155 - Cercado de Lima

Migrcoles 07 y jueves 08 de
noviemgre de 2012

Hora: Desde las 08:3C heras hasta

fas 16:30 horas

Oficina General de Regursos
Humanos

SELECCION |

3 |Evaluacian de la hoja de vida

viernes 09, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion del curriculum vitae documentada en fa
Pagina Institucional www,rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

& |Evaluacien de prueba psicoldgica

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

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Inslifucional
www.rea.nob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miercoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Porial Instilusional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N°® 535 - Cercado de Lima. De acuesdo a orden eslablecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta

las 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humanos

Publcacion de resultade final en la Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convacalorias CAS

Jugves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos vy Portal Institucional de
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
9 [Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exlerores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora! Dasde las 08:30 horas hasia
las 16:30 horas

Cficine General de Recursos
Humanos

1

o

Regisiro dei Contralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

Oficina Generai de Recursos
Humanos

contralo CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESOQ PUNTAJE MAXIMO
EVALUACGION DEL CURRICULUM VITAE DDCUMENTADO g

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Formacion académica 15% 15 punios

c.[Cenacimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
__ IES. 0%

a. Evaluacian Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA - : AN

a. Punlaje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

E! puniaje minimo aprobatario serd de 90 puntos




Vit. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Be la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculem vitae documentado tiene cardcter de declaracién jurada, por o gue el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documenta y se somele al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucionai det Ministerio de Relaciones Extariores
Direccign: Pasaje Acuda N° 155 - Cercado de Lima

2. Bocumentacién adicionak:

Los postulantes presentaran ademas del curricuium vilae documnentado, una carla de presgniacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Dtra informacion que resuite conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos de! MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier elapa de! proceso de seleceian

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

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

a. Cuando no se presenian posiulantes al proceso de seleccion,
b. Cuzndo ninguno de los postulantes cumple con los reguisiios minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtigne puntaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso,

2. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguienies supusstos, sin que sea responsabitidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridag al inicig def proceso de seleccien.
b. For restricciones presupuestales.

C. Otras debidamenle justificadas

IX. BASES GENERALES PARA El. PROCESOC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas esiard a cargo de fa Cficina General de Jos Recursos Humanos. €l drea usuaria estara
presenie en la evaluacion curricular y en |2 entrevista persanal,

El proceso de seleccian de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitze Documentado

b. Evaluacion Psicoiogica

c. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en &l pertal institucionat del

Ministerio de Relaciones Exlericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ef Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocateria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitze Documentado, el dia especificada en el cronograma. La documentacicn presentada en el Gurriculum Vitae
debers de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Téminos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que 1o sustente tendran
earacler de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se lomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo yfo servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copla de DNI

= Ladocumentacion que suslente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
= Encaso de ser de |las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciada.

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara et certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Cficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




El sobra que contiene los decumentos sclficitados deberd llevar al siguiente rotulo.

Senores:

iinisierio de Relaciones Exterioras

La fista de los resultados de esta etapa sera publicada en Ia pagina institucional y tendrd Ia calificacion de Aplo o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluaclon Psicologica

La lista de Ios resullados de esta etapa sera publicada en fa paginz institucional tendra la calificacién de Aplo o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitira conocer si el postulznte cumple con las compelencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimiento,
conacimientos, aclilud, entre otras competencias; y eslard a cargo de fa Oficina General de Recursos Mumanos y del drea solicitanle de personal.

La lista de los resultados de esla elapa sera publicada en la pagina institucional y se lendré en consideractan el orden de mérito obtenido por cada
postulanig,

De las Bonificaciones

Se olorgara una benificacion del diez por ciento (10%) sobre &l puntaje ohilenido en fa Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acraditade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 29248 y su reglameanto,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para el cargo y hayan oblenide un puniaje aprobatorio obtendran una
benificacidn del quince por cienia (15%) del puntaje final obienido, segin Ley N°® 28184, ley que maodifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Parscnas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para sar declarado ganador o ganadores, el (los} pestufante (s) debersn obtener gl puntaje minimo de novenia (30) puntos, que es el resuftade de la suma
de los punizjes obtenidos en fas etapas que conforman el procesc de seleccion, Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje,

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina Instilucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El cenlralo CAS que se suscriba como resultada de la presente convocatoria tendra un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciombra de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarsa.

Oficina General de Recursos Humanos




