PROCESO CAS N°561-2012/GDA

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

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Téagnico{a) an Archivo
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Giicina de Gestion Documental y Archivo de Iz Oficina General de Apoyo a |l Gestitn institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Baose legal
a. Decreln Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Ley Nre, 29849 Ley que estatlece la Ekminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos labarales

Reglamento del Decrelo Legistativa N° 1057 que regula €| Régimen Especial de Contratacion Administraliva de Servicios, Dacralo Supremo NPOT75-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremoe N° DB5-2011-PCM.

. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

.  PERFIL BEL PUESTO

REQUISITOS ' o o © . 0 DETALLE

Experiencia laboral en el servicio convocado no menor de cinco (5) afios en la

Experiencia - e
P administracion piblica.

Trabajo en equipo, proactividad, artentacian por resullados, relaciones

Competencias , s ) . ] o
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presién.

Esludios superiores en Archivistica y Gestion Documental.

Formacidn Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Conecimientos para el puesto y/o ¢argo: minimos o indispensables Conocimientos de informalica a nivel de usuario (entorno Windows e (niermet),

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principates funcicnes a desarrgilar;

a. Aplicar los procesos archivisticos a los documentos de gestion de la Direccion General para Asuntos Multilaterales y Direccicn Generat para Asunios
Econémicos.

b. Servir los documentos encargados a su custodia.

c. Deseribir los documentos y registrar en k& Base de Dalos para Archivos Periféricos

d. Alender la demanda de buisqueda de informacion sobre los asuntos a su cargo en olros niveles de archivo.

8. Ejecutar las transferencias de los Archivos de Gestién a su cargo al Archive Central.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

17 ‘CONDICIONES 7.0 S DETALLE

iLugar de prestacién del servicio Ministerio de Reiacicnes Exlerioras

Inicio: fero de diciembre de 2012

IE!ural.‘.ic'm del contrato )
Término: 31 de diciembre de 2012

§/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn apiicabla al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESC
-ETAPAS DEL PROCESD . CRONOGRAMA ~ AREA RESPONSABLE
. . ' Oficina General de Recursos
Aprobacion de fa Convocatoria Viernes 12 de octubre de 2012 Humanos
Publisacion del proceso en el Servicic Nacional del Empleo Deftunes 15 al viernes 26 de | - Ofivina Ganeral de Recursos
P P cctubre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA ER T _
Publicacton de la convocatoria en la Pagina institucionzl www, ITee.gqob.pe, Link Del lunes 28 de oclubre al martes Dficing General de Becprsus
1 . ) . Humanos y Porial Institucional de
Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 .
Transparencia
Migrcoles 07 y jueves 08 de
3 Presentacién del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 0B:30 horas hasta Humanos
las 16:30 horas
2 IEvaluacion de Ia hoia de vida Viernes 09, lunes 12 y martes 13 | Oficina General de Recursos
! de naviembre de 2012 Humanos
s ie . Oficina Ganeral de Recursos
4 PL_Jb!lcacmn_de.resultadus de Iz eva!uacpn cel curnculum vitae docums_:ntado BN la Jueves 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal Institucional de
P2gina institucionat www.rres qob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS T .
ransparencia
5 |Evaluacion de prusba psicolsaica Viemnes 16, lunes 19 y maries 20 Cficing General de Recursos
P P 9 de noviembre de 2012 Humanos
N " — - T " . Cficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacién psicoldgica, en la Pagina Inslilucional Miercoles 23 de noviembre de -
& www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Canvocalorias CAS 2012 Humanos y Portal Inslituzional de
: -gob.ae, U ransp ' Trangparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Enirevista: maries 27 y miércoles 28 de ’
G {de R ]
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relacianes Exieriores noviembre de 2012 Oficina ?—lnuf;m;s BeUrsas
Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido Hera: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 haras
Publicacion de resultado final en la Pagina Instilucional www.rmes.qob.os, Link Qficina General de Recursos
a . : Jueves 20 de noviembre de 2012 |Humanos y Porlal Institucional de
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS .
Transparencia
SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO .
Suscripeion del Contrato Viernes 20 de noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado  |Hora: Desde las 08:30 horas hasta Humanos
de Lima las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles .
10 |Registro del Gontrato despues da fa suscrpcion del Oficina Gl;naral de Recursos
umancs
contralo CAS
VI, DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluaciin dentro del procese de seleccian tendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manara:
EVALUACIONES PESD PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO |- 40%
a,|Experiencia 10% 10 puntos
b.[Fermacién ecadémica 15% 15 puntos
c.{Conacimiantos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de Ja Evaluacién de Ia Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES T B%. o
a. Ewvaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
‘.‘5\—%{ ENTREVISTA " &0 o " AR
’/ Ny Ffec,;-,;g; ;‘}@ Puntaje de la Entrevisia Personal A40% 40 puntos
i i £
H Z ‘ PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos
{ ]

bz

I puntajz minimo aprobatoric serd de 90 puntos




By

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.  De la presentacion del curricuium vitae documentado;

La informacion consignada en ! curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacicn cansignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacién posierior que fieve a cabo |a entidad.

Sede Institucicnal del Minisierio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuna N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicicnal:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de preseniacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacion gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanes del MRE podra solicitar algdn etro documento en cualquier etapa del procese de selecclan

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaralgrla del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuastos:

a, Cuando no se presantan postulantes at proceso de selaccion,

b. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisites minimes, ningunc de los postulantes obtiene puntaje minimo en las elapas de evaluacion del procesa.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de jos siguientes supuesios, sin que sea respansabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesiiad del servicic de la enlidad con posterioridad at inicic del proceso de seleccion,
b. Por restricciones presupussiales.

c. Ofras debidamenie justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Selaccion y Evaluacidn

La tonduccion det proceso de seleccion en lodas sus elapas eslara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, £I area usuaria estara
presenie en ia evaluacion curricular y en la entrevista personsl,

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) etapas:

a. Evaluacién de! Curriculum Vitae Dacumentado

b. Evaluacian Psicolagica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardcler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimianto del pracese en el porlal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias GAS. El Cronograma de! Proceso se encuentra publicado dentiro de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitee Documentado

Et Postulante presentara el Curricuium Vitae Documentado, el dia especificado en gl cronograma. La documentacion presenlada en e Cumriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, EI Curriculum Vitae y la documentacion que la sustente tendran
cardcler de Declaracion Jurada; para |a acredilacian de fa experiencia laporal se tomard en cuenta Unicamente fas constancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simple

* Copia de DNI

* La documentacion gque sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en les términos de referencia.
+ En case de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado.

+ En casao de ser persona con Discapacidad, se adjuniara ! certificado de discapacidad emitido CONARIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos criginales para realizar la verificacién posterior.

Rdpaciont
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El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguignie rélulo,

Sefiores:

Ministeric de Relacicnes Exteriores

La lisla de los resultados ¢e esta etapa sera publicada en la pagina instilucional y endra la calificacian de Apto o No Apla,

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de los resuliados de esta elapa sera publicada en la paging institucional tendri fa calificacidn de Apto o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitird conocer si el posiulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademsas de su desenvolvimienio,
conacimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanes y del drea soliciiante de personal.

La lista de los resullados de es1a elapa serd publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracion el arden de mérito oblenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%:} sobre el puntaje oblenido en I Elaga de Enlrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 20248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprobalerio obtendran una
bonificacién de! quince por ciento (15%) def puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversas articulos de la Ley N® 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declaradn ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan oblener el puntaje minima de noventa {90) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procesa de seleccion, Si dos (2) o mas postulante(s) suparen el punlaje minimo aprebatoric, se
adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulanta{s) que obienga el mayor puniaje.

£l Resultado final de Proceso de Seleccion se publicara en la pagina instilucionat del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma,

Duracion del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultade de la presenls convocaloria tlendrd un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rengvarge.

Oficina General de Recursos Humanos




