PROCESO CAS N° 558-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

contralar los servicios de un: Técnico(a) en Archivo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina de Gestion Documental y Arehive de |a Oficina General de Apoyo a la Gestion Instilucionat

3. Dependencia encargada de reatizar €l proceso de contrataclon

Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28848 Ley que establece !a Elimiracion progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamenta del Decrelo Legislativo N 5057 que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

C.

2008-PCM, modificade per Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

‘DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral en ef servicio convocado no menor de dos (2) afos en la
administracian piblica.

Competencias

Trabajo en equipo, proaciividad, orientacién por resultados, relacionss
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn,

Formacién Académica, grado académico yio
nivel de estudlos

Estudios superiores en Archivistica y Geslidn Documental o afines.

Gonocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables

Conocimientes de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e Internet).

IH. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Frincipales funciones a desarroliar:

a. Aplicar los procesos archivisticos z Ios documentos de gestion de la Direccion General de Comunidades Peruanas en et Extarior y Asuntos Consulares.

b. Servir los documentes encargados a su custodia.

¢. Describir los documentos y registrar en la Base de Datos para Archivos Periféricos.
d. Atender fa demanda de busqueda de informacién sobre los asunlos a su cargo en ciros niveles de archivo.
e. Ejecutar las fransferencias de los Archivos de Gestion a su cargo &l Archivo Central,

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exieriores

Duracidn del contrato

inlcin: 1ero de diciembre de 2012
Término: 31 de diclembre de 2012

Remuneracion mensuat

5/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los monlos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
trabajader,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




V.

V1

CRONCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

[ETAPASDEL PROCESO. *

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de cciubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicic Nacional del Empleo

Cel lunes 15 al viernes 26 de

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

octubre de 2012

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

Dellunes 29 de octubra al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal instifucionz| de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en Iz siguienie direccion: Pasaje
Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasla

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION . =

las 16:30 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 08, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2012

Ofictna General de Recursos
Humanos

Pubiicacion de resullados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de naviembre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanaos y Porial Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicologica

Viemes 16, lunes 1% y maries 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacien de resultados de la evaluacidn psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Miéreoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores
Jirgn Lampa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerdo a orden eslablecidp

Jueves 22, viernes 23, lunes 286,
martes 27 y migrcoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasia
las 16:30 horas

CQficinag General de Recursos
Humanos

FPublicacian de resultado final en la Pagina Institucional www.Iree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocglorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Ciicina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL GONTRATO - -

Transparenciz

Suseripcion del Contrale
9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre dg 2012
Hora: Desde ias 0B:30 horas hasta)
las 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humanos

10 {Regisiro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Dficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion lendran un maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

‘EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntog

b.|Formacion académica 15% 15 puntos

¢.|Conocimientos para el pueslo y/o cargo 5% 15 punios
Puntaje Total de ta Evaluacion de 1a Hoja de Vida 490 puntos
OTRAS EVALUACIONES 2%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 punlos
Puntaje Total Otras Evaluagiones 20 punios
ENTREVISTA 00 G Y%

[+ a. Punlaje de la Entrevista Persanal 40% a6 puntos
f? PUNTALJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 80 punlos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.  De la presentacion del curriculum vitae documentado:

L& informacion consignada en el cumiculum vitae documentado $iene cardcter de declaracion jurada, per lo que &l postulanie serd responsable de fa
informacion consignada er: dicho documenia y se somete al procesa de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la enlidad.

Sede Institucional del Minislerio de Relaciones Extericres
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercade de Lima
2. Decumentacién adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curricutum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanas

3. Otra informacion que resulte conveniente:
s Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra saolicitar algon otro documento en cualtuier elapa del proceso de selecsion

VIH. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIGN DEL PROCESO

1, Declaratoria del proceso cama deslerto
&l proceso puede ser declarado desierte en alguno de los siguientes supuesios:

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

b, Cuando ninguno de los postulantes curnple con los requisilos minimos.

c. Cuande habiende cumplido los requisilos minimos, ninguno de los postulanies obtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacién del procesa.

2. Cancelacion del proceso de seleccitén
E! proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b. Por reslricciones presupuestales.

[ Oiras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seteccidn y Evaluacion

La conduceion del procese de selgccion en todas sus etapas estard a cargu de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente en la evaiuacidn curricular y en la entrevista personal.

El procese de seleccién de personal consta de tres {3) elapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicalagica
c. Entravista Personal

Las etapas de sefeccion son de carécter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada poslulante del seguimiento del procaso en el portal institucional del
Minisleric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convecatorias CAS. El Cronograma gel Proceso se encuentra publicado dentro de la
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién dei Curriculum Vitae Documentado

£l Posiulante presentard el Curriculum Vitae Documeniado, et dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberé de satisfacer los requisitos minimos especificados en lvs Términos de Referencia. El Curriculum Vilae y fa documentacién que lo sustente tendran
carzcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cugnla ¢nicamente las constancias de ‘rabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

» Copia de DN

+ La documentacian que sustente ei cumplimiento de los requisitos minimos eslablecidos en los términos da referencia.
» En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuniar diploma de Licenclado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara e! cerificado de discapacidad emitido CONADIS

= ta Dficina General de Recursos podra soliciiar documentos ariginales para realizar la verficacion posienor,




El sobre que contiene los documenlos solicitados debera llevar el siguiente rolulo.

Senores;

Ministerio de Relaciones Exteriores

La fista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra 1a calificacion de Aplo o Mo Aplo.

b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicologica

La listz de los resuliados de esla etapa serd publicada en & pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevists personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
cenocimientos, aclitud, entre otras competencias; y eslard a cargo de la Cficina General de Recursos Humanos y del area soficitante de personal.

La lista de los resuttados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obienida por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion de! diez por cienlo (10%) sobre el puntaje oblenide en la Etapa de Entrevista, a los pestulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimisma, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan ebienido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del guince por ciente (15%) det puntaje final obtenido, segdn Ley N° 28164, ey que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {103) postulante {$) deberan oblener el punlaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de Iz suma
de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. 5idos (2} © mas postulanie(s) superen el puntajg minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) posiulante{s} que oblenga e! mayor puniaje.

El Resullado final del Procesa de Seleceion se publicara en la pagina instituclonal de Ministerio de Relaciones Exleriores, segun cronograma.

Duraclén dei Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resullado de la presenta convocatoria tendra un piazo de un {01) mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




