PROCESO CAS N° 548-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico(g) en Archivo
2. Dependencia, unidad organiea y/o area solicitante
Oficina de Gestien Documental y Archivo de |a Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacién
Cficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a, Decreto Legislative N° 1657, que regula el Régimen Especial de Contralacidn Agministrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Espacial det DL 1057 y otorgs derschos laborales

Regiamenlo del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Serviclos, Decreto Supremo NOT5-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 055-20%1-PCM,

d. Las demas disposiciones que regulen el Coniralo Administrativo de Servicios.

C

.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS Sl ' DETALLE

Experiencia Experiencia laboral no menor de cuatro (4) afios en el seclor publico,

Trabajo en equipe, proactividad, orientacion por resullados, relaciones

otencias A - . o
Comp Interpersenalgs, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién.
Formacion Académica, grade académico ylo Grado académice de Bachiller en Historia o afines.
nivel de estudios Especializacidn en maleria archivistica y e conservacion de documentos.
Conocimientos para el puesto y/o carge: minimos o indispensagies Cenocimientos de informalica a nivel de usuaric {entorna Windews e Internet).

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Dascripcion de documenios textuales de los siglos X1X y XX,
b. Ravision de documentos histéricos para fines de investigacion def secior.
c. Efaboracién de informes técnlcos y proyectos.
d. Registre de documentos en instrumentos descriptivos electronicos,
&, Apoyo al servicio en la Sala de fnvestigaciongs,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servi¢lo Ministerio de Relaciones Extericres

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

hDuraclc’nn del contrato s )
Término: 31 de diciembre de 2012

5/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 MNusvos Soles)
|Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
irabajador.

;Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESCO
EYAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA . AREA RESPONSABLE
Aprobacion da la Convocatoria Viermnes 12 de octubre de 2012 Oficina GE;'neral de Recursos
umanos
N . ! Del lunes 15 al viernes 26 de Oficina General de Recursos
Publicacion del proceso en e Serviclo Nacicnat del Emplen actubre de 2042 Humanos
CONVQCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.ce, Link Del lunes 20 de octubre al manes Oficina General de Becyrsus
1 ) ! . Humanos y Porial Instilucional de
Trangparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 . .
Transparencia
Miércoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacion del curriculum vitae documentadoe en |a sigulente direccidn: Pasaje naviembre de 2012 Oiicina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercade de Lima Hora: Dasde las 08:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION =~
3 |Evaluacion de la hoja de vida Viernes 09, lunes 12 y martes 13 | Cficina Genera! de Recursos
vau ia de noviembre de 2012 Humanoes
. Cficina General de Recursos
Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la ' s
4 Paginz Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencis, Convocatorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 [Humanos y F’o‘rtal Instlllut,lonal de
Transparencia
" e Viernes 16, lunes 19 y marles 20 [ Oficina General de Recursos
5 |eEvaluacion de prugba psicologica & noviembre da 2042 Humanas
Publiszcion de resultados de I evaluacion psicaldgica, en la Pagina Instituciona) Migrcoles 21 de noviembra ge |, Ooa General de Racursos
3} ) . : Humanos y Porlal Instilucionzl de
www.rree.gob, pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012 .
Transparencia
Jueves 22, viernes 23, lunas 26,
Entrevisia: martes 27 y miércoles 28 de "
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relagiones Exleriores noviembre de 2012 Cficina Giﬁ:ﬂ;igecurms
Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden esiablecide Hora: Desde las 08:30 horas hasta
{as 16:30 horas
Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link I Oficina General de Bec.ursus
a K - Jueves 2% de noviembre de 2012 |Humanes y Portal Institucionas de
Transparencia, Resultados de Convocaiorias CAS .
Transparengia
SUSCRIPCION REG!STRQ__QEL CONTRATO
Suscripcion de! Contrato Viemas 30 de naviembre de 2042 .
8 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exleriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade | Hora: Desde las 08:30 horas hasta] = o2 Gmenijnd:sﬁec“ms
de Lima las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles .
10 |Registro dei Contralo despues de la suscrpeion del Cficina Gilneral de Recursos
umanos
contrato CAS
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

tos factores de evaluacion dentro del procese de seleccién tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO | .~ do%. . -

:-*

a,|Experiencia 10% 10 punios

b.[Formacion académica 15% 15 puntos

c.|Conocimientos para el puesto ylo cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES "7

a. Evaluacion Psicolégica 20 puntas

k }g(nla]e Total Otras Evaluaciones 20 puntos

IENTREVISTA - R AR
"ﬁ” Punizje de la Entrevista Personal 40% 40 punlos
- PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

Ef puniaje mirimo aprobatorio sera de 90 puntos




VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curticulum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado liene caracter de declzracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacicn posterior que feve a tabo la entidad.

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

2. Documentacion adicional:

Los postufantes presentaran ademas del curriculum vitae documentadg, una carta de presentacion dirigida a la Oficina Generzl de Recursos Humanos

3. Otrainformacian que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podrd solicitar algin otro documento en cualguier etapa del process de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO D DE LA CANCELACIGN DEL PROGESO

1, Declaratoria del proceso como desierto
€l proceso pugde ser declarado desierto en alguno d= los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian.

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

c. Cuande habiendo cumplida los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacicn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

Ef proceso puede ser cancelado en alguna de l0s siguientes supuestos, sin que sea responsabiligad de |2 enlidao:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterioridad al infclo del procesa de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidarente justificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacidn

La conduccion del proceso de selaceion en todas sus etapas estara a cargo de la Cficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presentg en la evaluacidn curricular y en Iz entrevista personal.

El procesc de seleccion de personal consia de tres (3) etapas:

a. Evaluacicn del Curriculum Vitag Docementado

b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Persanal

Las etapas de seleccién son de cardcter eliminalorio, slendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional de!

Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Process se encuentra publicado denire de la
convacaleria,

a) Primera Etapa; Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Dacumentads, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cuenla Gnicamenie las constancias de trabajo ylo servicios.

* Curriculum vilae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que suslente el cumplimienta de los requisites minimes establecidos en los {&rmings de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

+ Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra salicitar documentos originales para realizar la verificacian posterior.




El sobre que conliene los documenios solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procesn CAS N®... i e

La lista de los resultados de estz etapa sera publicada en fa pagina institucional y tendrd fa calificacion de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacitn Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en 1a pagina institucional tendra la calificacion de Aplo ¢ No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su dasenvolvimienia,
conocimientos, actitud, entre otras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y def drea solicitanie de personal.

La ksta de los resullados de esta elapa seré publicada en la paging institucional y se tendrd en congideracion el orden de merito obtenide per cada
posiulania.

De las Bonlficaclones

Se olorgard una tonificacian del diez por ciento (16%) sobre el puniaje obienido en la Elapa de Entrevista, & los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuemzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los reguisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobalorio obtandran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segan Ley N° 28164, lsy que modifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, €l {los) postulante (s) debarin obtener el puntaje minimo de noventa (90) punios, que es el resultado de la suma
de los punlajes chienidos en fas etapas que conforman el procesa de seleccion. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje ménimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganaderes al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resullado fnal del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronagrama,

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de fa presente convocaloria tendra un plazo de un {01) mes contade del 91 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



