PROCESO CAS N° 549-2012/GDA

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

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
cantratar los servicios de un: Técnico(a) en Archivo
2. Dependencia, unidad crganica ylo area solicitante
Oficina de Gestidn Documental y Archivo de ta Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclén
Cficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Racrelo Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Agministraliva de Senvigios,

b. Ley Nre. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y oterga derechaos laborales

Reglamento del Decreta Legislativo N® 1057 que reguia el Régimen Especial de Contrataclon Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°Q75-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

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

g,

1, PERFIL DEL, PUESTO

REQUISITOS . DETALLE

Experiencia laborzl en el servicio convecado no menor de cinco (5) afios &n la

Experiencia L P
P administracidn pablica.
Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resultados, relaciones
Competencias . " . - . L
interpersonales, comunicacicn elecliva y rabajo bajo presion.

|Formacidén Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Esludios superivras en Archivistica y Gestion Documental.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables Conecimientos de informatica a nivet de usuario {entorno Windows & Internet).

l.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a, Aplicar los procesos archivisticos a los documentos de gestion de fa Rireceion General de Estudios y Estrategias de Politica Exterior y de la Direccian General
de Soberania y Limites.
b. Servir los documentos encargados a su cuslodia,
¢. Describir los documenios y registrar en fa Base de Datos para Archivos Perilericos.
d. Atender la demanda de husqueda de informacion sobre los asuntos a su cargo en ofros niveles de archivo,
e. Ejecular las frangferencias de los Archives de Gestidn a su cargo &l Archivo Central.

IV,  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES R DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Extericres

Inicie: 1ero de diciembre de 2012
Término; 31 de diclerbre de 2012

5/, 2,500.00 (Dos mil guinientos y 004100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los manios y afiliaciones de lay, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador.

Buracion del contrato

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna
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V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROGESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloriz

Viernes 12 de octubre de 2092

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Publlcacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recurgos
Humanas

'_CQZN_VIGICATOKRIA” o

Publicacion de la convocatoria en la Paginz Instilucional www.rree.gob.pe, Link

Del lunes 29 de octubre al manes
06 de noviembre da 2012

Oficina General de Recursns
Humanos y Portal Instilugional de
Transparencia

Prasentacion del curriculum vitae documenlade en fa siguiente direccion: Pasaje

Miercoles 07 y jueves 08 de
novigmbre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasia

Cficina Generat de Recursos
Humanas

1 Transparencia, Convocatorias CAS
2 Acufia Nra. 155 - Cercado de Lima
SELECCION.

las 16:30 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

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

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién dei curriculum vitae documentado en la
Pagina Instiluclonal www riee. gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de;
Transparencia

5 {Evaluacion de prueba psicoldgica

Vigrnes 16, lunas 18 y marles 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de rasultados de la evaluacion psicoiogica, en |z Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Migrooles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instiiucional de
Transparencia

Entrevista:

7 {Lugar: Sede dal Ministerio de Refaciones Exteriores

Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

8

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatarias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2042

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO -~ |

Suscripcion del Cantrato

9 |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasla
las 16;30 horas

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del
coniraig CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

Vl. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES . PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL GURRICULUM VITAE DOCUM
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos parz el puesio yo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntas
OTRAS EVALUACIDNES__ 1;j':”f : ;.. 20%
a. Evaluacién Psicolagica 20% 20 punlos
‘_’JFK DE{ Puntaje Totat Otras Evaluacionas 20 punlos
e TENZIENTREVISTA - o o AR
1 'a. Puniaje de la Entrevista Personat 40% 40 puntos
“ ] " PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

M‘L
 Folarient

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curricuium vitae documentadn tiene caracter de declaracion jurada, par fo que el posiulante serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se samele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentaclon adicionai:

Los poslulanies presentardn ademas del curriculum vilae doccumeniade, una carla de presentacion dirigida a fa Oficina Generai de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte convenients:

L& Oficina General de Recursos Humanes del MRE pedra soiicitar algun olro documeanio en cuaiquier etapa del proceso de sefeccion

BE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso comn deslerto
El proceso puede ser declarada desizrio en algunc de los siguenies supueslas:

a. Cuando no se presentan postulanles al proceso de seleccion.
b. Cuando ningune de los postulanies cumple con los requisilos minimos,

c. Cuando habiende cumplide los reguisitos minimas, ninguno de los postulantes obliens puntaje minime en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacign del proceso de selescidn
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidad:
a. Cuande desaparece la necesidad del servicto de la enlidad con posterioridad ai inicio de! proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestzles.

C. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

o
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Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard & cargo de |a Oficing General de los Recurses Humanos. El érea usuaria estara
prasente en la evaluacion curricular y en fa entrevista personal.

£l proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion det Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolegica

C. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el pertal institucional det

Ministerio de Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalerias CAS, El Cronngrama del Proceso se encuentra publicado dentro de fa
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie preseniara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en ef Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimes especificados en los Términos de Referencia. E! Curriculum Vitae v la documeniacién cue 1o sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada: para la acreditacion de ia experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo yio servicios.

» Curriculum vitae simple

+ Copia de DBNI

¢+ La documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en fos 1&minos de referencia.
= En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

« Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitide CONADIS

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



El sobra que contiene los documentos salicitados deberd llevar el siguienie rétulo,

Sefores:
Ministeric de Relaciones Exteriores

Praceso CAS N e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de los resuitados de esta etapa serd publicada en |z pagina institucional tendré Ia calificacion de Apio o No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevisia Personal

La enlrevisla personal permiliré canocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para ef puasto, ademas de su desenvolvimientc,
conocimientos, aclitud, entre otras compatencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lisla de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito ablenide por cada
poslulante.

De las Bonificaciones

Se clorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obilenido an la Etapa de Enirevisla, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenio.

Asimismo, fas personas con discapacidad que cumplan con fos requisilos para ef carga y hayan ablenide un puniaje aprobatoric ablendran una
bonificacian del guince por ciento (15%) de! puntaje final oblenido, segin Ley N° 28164, ley que modlfica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarade ganador © ganadores, gl {los) postulante {s} deberan ablener el puntaje minimo de noventa {B0) punios, que es el resullade de la suma
de los puntajes obtenidos en !as etapas qua conforman el proceso de seleccian. Si das (2} 0 mas postulanta(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se

adjudicara como ganader @ ganadores &l (a los) postulanie(s) gue obtenga el mayor puniaje.

El Resultado final del Procesc de Seleccion se publicara en fa pagina institucional det Minislerio de Refacicnes Exleriores, segon cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de un (1) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



