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PROCESO CAS N° 550-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) en Archivo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficinz de Gestidon Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestidn Inslitucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
QOficina General de Recursos HMumanos
4,  Base legal
a, Decreto Leaislative N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 29649 L.ey nue establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos faborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula &l Régimen Espacial de Contratacion Administrativa de Serviclos, Decrato Supramo NOO75-
2008-FCM, modificado por Decrelo Suprema N° (065-2011-PCM.

d. Las demas disposiclones que regulen el Contrato Administrativo de Servicips,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - PETALLE

Experiencia Expertencia faboral no menor de cualre (4) afios en el sector piblico.

Trabajo en eguipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias s . . . -
Interpersenalgs, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,

Formacien Académica, grado académico ylo

Estudios superiores en Archivisti es1ion Documental o afines.
nivel de estudios P! slicayG

Conocimientas para el puesto ylo cargo: minimos ¢ indispensables Conocimignios de informatica & nivel de usuario {enlcmo Windows e Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funclones 2 desarrallar;

a. Aplicar los procesos archivisticos a los documentes de gestion de la Direccidn General de Promocion Econdmica.
b. Servir los documentos encargados a su custodia.

¢. Describir fos documentos y registrar en la Base de Dalos para Archives Periféricos.

d. Atender i2 demanda de bisgueda de informacidn sobre los asuntos a su cargo en otros niveles de archivo.

e. Ejecular las transferencias de l0s Archivos de Geslion a su cargo at Archivo Centrat.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servigio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracidn del contrato i
Téarmino: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,500.00 (Dos mil guinientes y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi coma loda deduccion aplicakie ai
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONGGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convoeaioria

.
Viernes 12 de octubre de 2012 Oficina General de Recursos

Humanos
s - . i icin, f
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Dellunes 35 al viemes 26 de Dlicing General ds Recursos

octubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link
Transparencia, Convocalorizs CAS

Oficina Genera) de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

el lunes 29 de oclubre al marles
06 de noviembre de 2012

Miérceles 07 y juaves 0B de

4 Pragenlacidn del curriculum vitae documentado en la siguienie direccian: Pasaje noviembre da 2012 Oficina General de Recursos
Acufia Nre. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta +Humanos
las 16:30 horas
SELECCION " G R

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Vierngs 09, lunes 12 y martes 13 | Oficina Genaral de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Publicacion de resultzdos de la evaluacion del curriculum vilae documentado en la
Pagina Instiiucional www.rree.qob. pa, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Oficing General de Recursos
Jueves 15 de novlembre de 2012 |Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacian de prueba psicoldgica

Viernes 16, iunes 19 y marles 20 | Oficina General de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Oficina Gerneral de Recursoy
Humanos y Portal Institucicnal de
Transparencia

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Entravista:
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exterigres
Jiron Lampa N® £35 - Cercade de Lima, De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernaes 23, lunes 26,
manes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hoera: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en |z Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Oficina General de Recursos
Jueves 28 de noviembre de 2012 |Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

SUSCRIPGION Y REGISTRO DeL CoNTRATS

Suscripcian del Contrato
9 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

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

Cficina General de Recursos
Humanos

10 |Regisiro del Conlralo

Los § primeros dias hablles

. Cficina General de Recursos
despues de la suscrpcion del

Humanas

contraio CAS

DE LA ETAFPA DE EVALUACION

tos factores de evaluacién dentro del proceso de seleccian tendran un mAximo y un minime de purios, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES PESO - s " PUNTAJE MAXIMO
a.|Experienciz 10% 10 puntos
b.|Formacién academica 15% 15 puntos
c.|Canocimientas para el puesio y/o cargo 9% 15 puntas

Puntaje Total de 1a Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES -20%

a. Evaluaclon Psicologica 20% 20 punlos

Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntos

40% 40 puntos

100% 100 puntos




L

VIl. DOGUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion dei curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vilae decumentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el poslulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizagion posterior que leve a cabe la entidad.

Sede Institucional del Minislerio de Relacicnes Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulanles presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de preseniacion dirigida & la Oficina Generat de Recursos Humanos

3.  Otrainformacion que resulte conveniente:

La Oficina Genera! de Recursos Humanos del MRE potra solicitar algun ciro documento en cuaiquier elaps del procese de selecoidn

VHI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO © DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierte en alguno de las siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de fos postulanies cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuanda habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtlena puniaje minimo en ias etapas da evaluacin del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelade en alguna de los siguienles supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece |z necesidad del servicic de la entidad con posterforidad al inicio del proceso de seleccion.
b. Paor restricciones presupuestakes.

[ Otras debidamenle justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

La conduecicn del procese de seleccion en lodas sus elapas eslara a cargo de la Oficina General de los Recursas Humanos. El area usuaria estara
presente en # evaluacion curricular y en la entrevisia personal.

Ei proceso de seleccion de perscnal consta de tres (3} elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitag Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

C. Entravista Personal

Las etapas de seleccién son de cardcter eliminaiorio, siendo respensabilidad de cada postulante del seguimiento del procesa en el portal institugional del

Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. B3 Cronograma del Praceso se encuentra publicado dentro de la
conwocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie prasenlard el Curriculum Vitae Documentads, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de safisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilae y la documertacion que lo sustente tendrén
caracler de Declaracién Jurade; para 1a acreditacion de la experiencla laboral se tomara ers cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o servicles.

» Curriculum vitae simple

= Copia de DNI

+ La doccumentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de sgr de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciade,

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina General de Recursos podré solicitar documenlos originales para realizar la verificacion posierior,




El sobre que conliene los documentos solicitadas debera llevar el siguienie rétulg,

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La ksta de los resultados de esia etapa serd publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacion de Apio o No Apio.
b) Segunda Etapa: Evatuacidn Psicologica

La lista de ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucicnal (endrz la calificacion de Apto o Na Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilird conocer si gl postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimianio,
cenocimientos, actitud, entre otras competencias, y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y de! area solicilanie de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion ! orden de mérite obienido por cada
postulante,

De las Bonlficaciones

Se otorgara una bonificaclon del diez por ciente (10%) sobre el puntaje obienido en la Elapa da Entravista, a los posiulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de fas Fuerzas Armadas de NP 28248 y su reglamento.

Asimismo, las parsonas con discapacidad que cumplzn con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonlificacion det quince por ciente (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, lay que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadares, el {los) postulante (s} deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que &s &l resultado de la suma
de Ios puntajes obtenidos en Ias elapas que conforman el proceso de selecclon. Si das {2) o mas postulanie(s) seperen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los} postulante{s) que oblenga el mayor puniaje,

El Resultado final det Proceso de Seleccion se publicara en Ia pagina instilucional del Ministerio e Relaciones Extericses, segun ¢ronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de |a presente convocaloria {endrd un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre at 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renpyarse.

Oficina General de Recurseos Humanos




