PROCESO CAS N°557-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1, Objeto de la convocatoria

coniraiar Ios servicios de un: Técnico(a) en Archivo
2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante

Cficina de Gestion Documental y Archivo de a Oficina General de Apoyo a la Gestian Insiitucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4. Bass legal

a. Decrato Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que asfablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especlal del DL 1057 y vlorga derechos laborales
Reglamento de! Decreto Legislativa N 1057 que regula el Régimen Especiai de Contratacion Administrativa de Servicigs, Decreto Supremo NUO75-

& 2008-PCM, modificade por Decrsto Supremo N¥ 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen &l Contralo Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

" "REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menor de cuairo (4} afos en el sector publico.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presicn.

|Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Gradg agadémico de Bachiller en Historia o afines.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

Especializacion en materia archivislica y conservacion de documentos.
Conozimizntos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e Internet),

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a. Descripcién de documentos lextuales de los siglos XIX y XX,

b. Revision de documentos histéricos para fines de investigacion del seclor.
c. Elaboracidn de informes técnicos y proyeclos.

d. Registro de documentos en instrumenlos descriptivos electrénicos.

&. Apoyo al servicio en la Sala de Invastigaciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

lLugar de prestacién del servicio

Minisleric de Relaciones Exteriores

IDuraclén del contrato

Inicio: 1ero de diciembre de 2012
Términe: 31 de dicigmbre de 2012

Remuneracién mensual

S/. 2,500.00 {Dos mil quinienios y 004100 Nuavos $oles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
\rabajadaor.

Diras condiciones esenciales det contrato

Ninguna




V.

VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

'CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de Iz Convocatoria

Viernes 12 de aclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humaros

Publicacion del procaso en e Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 &l viernes 26 de

Oficina Generat de Recurgos
Humanos

CONVOGATORIA

oclubre da 2012

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Dellunes 209 de ociubre al manes

Oficina General de Racursos

1 ) ) \ Humanos y Porlal instilucional de;
Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 ‘Transparencia
Miércoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacicén de? curriculum vitae documentado en la stgulente direccién: Pasaje noviembrg de 2012 Oficina Gengral de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
SELECCION = ' :

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viemes 08, iunes 12 y manas 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitades de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.qob.ps, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Humanos y Porial Instituclonal de

Oficina General de Recursos

Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolbgica

Viernes 16, lunes 18 y martes 20
de navigmbre de 2012

Ciicina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de = evaluacian psicologica, en fa Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Cficina General de Re¢ursas
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relactones Exteriores
Jirbn Lampa N* 535 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecido

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

fas 16:30 horas

Oficina General de Reciirsos
Humanas

Publicacion de resultad finai en la Pagina Institucional www.rree.cob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocaltorias CAS

Jueves 29 de noviembra de 2012

Oficina General de Recursns
Humanos y Fortai Instilucional de
Transparencia

GISTRO DEL CONTRA

Suscripcidn del Contrato
9 [Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Extefiores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 haras

Oficina GGeneral de Recursos
Humanos

Regisiro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del
coniratc CAS

Cficina General de Recursos
Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

l.os factores de evaluacicn denlro del procese de seleccion tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES .. 'PUNTAJE MAXIMO °
EVALUACION DEL CURRICU

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.}Formacidn académica 15% 15 punios

c.|Conecimienlos para e! puesto y/o cargo 15% 15 punlos
Funtaje Total de la Evaluacian de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 0%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Purtaje Total Otras Evaluaclones 20 punios
ENTREVISTA. [ 0%

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

&l puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos




BoY

==

vil. DOGUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vilze documentado tiene cardcler de declaracién jurada, por lo que el postulanie serd responsable de la
informacign consignada en dicho documento y se somete al procese de fiscalizactdn posterior gue lleve a ¢abo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacidn adicional;

Los postulanies presentasan ademas del curricuium vilae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina Generat de Recursos Humanos

3. Otra Informacion que resulte convenlente:

La Cficina General de Recursos Humanos de! MRE podra solicitar algin olre documenio en cualquier etapa del proceso de seleccion

VHI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O BE LA CANCELAGION DEL PROCESD

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguienies supuesios:

a. Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuanda habiendo cumplida los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obliene puntaje minima en fas elapas de evaluacion del procesa.

2. Cangelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuesios, sin que sea responsebilidad de la entidad;
a. Cuande desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posterioridad al inicip del proceso de selecclon.

b. Por restricciones presupuestales,

. Ctras debidamenie justificadas
IX. BABSES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiente de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estara 2 carge de la Oficina General de los Recursas Humanos. El area usuaria estard
presente en fa evaluacion curricular y en la entrevista peraanal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitze Documenizdo
b. Evaluacion Psicolégica
C. Entrevista Personal

Las elapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanle del seguimienio del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exferiores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. EI Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocateria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificada en g cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £ Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
cardcler de Declaracion Jurada; para |2 acreditacian de Ia experiencia laberal se lemara en cuenia Gnicamente las constancias de trabajo ylo servicios.

= Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

+ Ladocumenlacidn que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos establecidos en los {érminos de referencia.
* En caso de ser de fa5 fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuriara et cerificade de discapacidad emitido CONADIS

* La Cficina Generai de Recursos podra solicitar documenlos originales para realizar la verificacion postericr.
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£l sobre que contiene los documentos solicitados deberz llevar gl siguignte rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relactones Exteriores

L.a ista de los resultados de esia etapa serad publicada en ia pagina instilucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apla.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Pslcolagica

La lisia de los resulizdos de esta elaps sera publicada en |z pagina institucional iendré la calificacion de Apte o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enjrevista personal permiticd conocer si el posiulante cumnpte con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
ronocimientes, actitud, entre otras compalencias; y eslard a cargo de la Oficina General de Recursps Humanos y def drea solicitante de personai.

La lista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obienido por cada
posiulante,

De tag Bonificaciones

Se clorgard una bonificacion del dlez por ciento {10%) sobre ef punizje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los postulznies que hayan acrediladc ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 v su reglamento,

Asimismp, las personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para el carga y hayan oblenide un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacian del quince por cienta {15%) del puntaje final oblenido, segun Ley N 28164, ley gue modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarade ganador o ganadores, el {los) postulanie {s) deberan ocbtener el punizje minimo de noventa {90) puntos, que es el resullado de la suma
da los puniajes obienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante{s} superen el puntaje minimo aprobatario, se
adjudicara como ganedor o ganadores al (a los} postulante{s} que cblenga el mayor puniaje.

E! Resuttado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pégina instilucional del Minisierio de Refaciones Exteriores, segln cronograma.

Ruracion del Contrato

El condrate CAS que se suscriba come resuliadoe de fa presente convocatoria 1endra un plazo de un {01) mes contado del 81 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiende prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




