PROCESO CAS N° 559-2012/GDA

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatorin
contratar los servicios de un: Técnico{a) en Archivo
2. DPependencia, unidad organlca y/o drea solicitante
Oficina de Gastion Decumental y Archive de la Oficina General de Apoyo 2 fa Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar 2l procese de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativa N* 1057, que regulz g1 Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacicn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislalivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacian Administrativa de Servicios, Decrele Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

d.  Las demas dispesiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

L.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia iaboral en ef servicio convocado no menor de cinco (5) ahos en fa

Experiencia administracion putica.

Trabajo en equipo, proactivigad, crientacion por resultados, relaciones

Competencias . L . . } .
in{erpersonales, comunicacion elecliva v trabajo bajo prasion.

Formacion Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Estudios superiores en Archivistica y Gestion Documental,

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensabies Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entorne Windows e Internet},

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Frincipales funciones a desarrollzr:

a. Aplicar los procesos archivisticos a los documentos de gestign de Iz Direcclon General de Europa.

. Servir los documentos encargados a su custodia.

c. Describir fos documentos y registrar en Ia Base de Datos para Archives Periféricos.

d. Atender |z demanda de busqueda de informacidn sobre los asunlos a su cargo en otros niveles de archivo.
e. Ejecular las transferencias del Archivo de Gestion a su cargo al Archivo Central.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

{-ugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicio: tero de diciembre de 2012

Buracién del contrato o -
Término: 31 de diciembre de 2012

$/. 2,500.00 {Des mi quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Inclsyen los monios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccien aplicable al
trabajador.

Otrays condiciones esenciales del contrata Ninguna




V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO . |

CRONOGRAMA

- "AREA RESPONSABLE

Aprebacion de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Magional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Olicina General de Recursos
Humanecs

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocateria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link

Del lunas 29 de octubre al martes

Oficina General de Recursos

ki . . ) Humanos y Portal Institucional de
Transparencia, Convocatorias CAS D& de noviembre de 2012 Transparencia
Miercoles 07 y jueves 08 de
2 Presentacian da! curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje noviembre da 2012 Oficina General de Recursos
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
fas 16:30 horas
SELECCION =~ R

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y martes 13
da naviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de rasullados de la evaluacian del curriculum vilae documentado en la
Pagina Institucional www.rmee.aob.ps, Link Transparencia, Canvocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

QOficina Genaeral de Recurscs
Humanaos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicologica

Viernes 16, lungs 18 y martes 20
de noviembre de 2012

Dficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de % evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob,pe, Link Transparencia, Canvaocatonias CAS

Migrcodes 21 de noviembre dg
2012

Qficina General de Recursos
Humanos y #ortal Institugional de)
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Extariores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdn a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martas 27 y miéreoles 28 ds
noviembre de 2012

Hora; Desde las 0B:30 horas hasta

las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullade final en la Pagina Institucional www.rree.qob pe, Link
Transparencia, Resuliados de Convocatorias CAS

Jueves 28 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Instilucional de

SUSCRIFCION Y REGISTRO DEL GONTRATO

Transparencia

Suscripeion del Contrato

de Lima

g [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 e noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas hasia
las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

1

f=]

Registro del Contrato

Los 5 primeres dias habiles
despues de la suserpeion del
coniralo CAS

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

BE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluagion dentro del proceso de seleccicn tendran un maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|[Formacién acadamica 15% 15 puniog
c.|Conacimientos para &l puesto yfo cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntes
a. Evaluacien Psicoldgica 20 purilos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA ™ _ " 80%
c\;\‘a, Puntaje de ia Enfrevista Personal 40% 40 punios
} PUNTAJE TOTAL 100% 100 punles




VI, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curricutum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter ge declaracian jurada, por 1 que &l pesiulanie sera responsable do la
informacion consignada en dicho documento y se samele al proceso de fiscafizacion posterior que leve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccign: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una cana de presentaclon dirigida a 1a Oficina General de Recursos Humanos

3. Ofra informacitn que resulte conveniente;

La Oficina Gengral de Recursos Humanos del MRE podra solicitar aigun otre documenio en cualquier etapa del praceso de seleccidn

vili. DE LA DECLARATORIA DE BESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1, Declaratoria de] procesn como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuande no se presentan posiulantes al proceso de selecoion,

b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitas minimos,

c. Cuandao habiendo cumplido los requisites minimeos, ningune de los postulantes cbtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacicn del proceso,

2. Cancelacion del procesp de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin gue sea responsabifdad de la entidad:

a. Cuanda desaparece la necesidad det servicio de la entidad con posterioridad a! inicic del proceso de seleccion.
b. Por rastriccionss presupuesialas.

c. Oftras debitdamenle justificadas

IX. BASES GENERALES PARA El. PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La cenduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Cficina General de 10s Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la enirevisia personal.

El proceso de seleccion de parsonal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentiade

b, Evaluzcion Psicoltgica

c. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccidn son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulants del seguimiento del proceso en el pertal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia. Convocatorias CAS. El Cranograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
canvocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion det Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vilae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documantacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos aspecificados en los Términos de Referencia. El Curricutum Vilae y 1a documenlacién gue lo sustente 1endran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia [aboral se lomara en cuenta Gnicamente las canstancias de trabajo y/o servicios.

* Curriculum vitae simple

+ Caopla de DNI

+ La documenlacién gue sustenie el cumplimiento de los requisitos minimos establecldos en los términos de referencia,
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el cerlificade de discapacidad emilido CONADIS

La QOficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.
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El sobre gue conliens los documenios solicitados deberd hevar ¢! siguiente rolule.

Sefiores:

Minlsterio de Refacicnes Exteriores

Proceso CAS N e,

La fista de Ing resultados de esta etapa sera publicada en la pégina institucional y tendrd ia calificacién de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa; Evaluacion Psicologica

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

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista perscnal permitira cenocer st el posiulante cumple con las competencias exigldas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conecimientos, aclilud, entre olras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lisla de log resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en censideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulanie,

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacién del diez por ciente (10%) sobre el punlaje oblenido &n fa Etapa de Enirevista, a los postularies que hayan acreditado sar
Licenciado de las Fuerzas Armadas te N° 29248 y su reglamenip.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final cblenido, segin Ley N* 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Perscnas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Fara ser geclarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberdn cbiener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es &l resultada de la suma
g log puniajes oblenides en las elapas gue confarman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postuianie{s} superen el puntaje minimo aprebatorio, se

adjudicara coma ganador o ganadores al {a los) postulante(s) gue obienga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucicnal del Ministeric de Relaciones Exieriores, seglin cronograma.

Ouracion del Contrato

El contrate CAS que se suscriba como resuliade de la presente convocatoria tendra un piazo de un (01) mes confado del 01 de diciembre al 31 de
diclernbre de 2012, pudiende prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



