PROCESO CAS N° 562-2012/GDA

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contralar o5 servicios de urk Técnico(a} en Archivo
2.  DPepandencia, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Dficina General de Recursos Humanos
4. Base lagal
a. Decreto Legislative N° 1057, que regula &l Réoimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 20849 Ley que establece la Eliminacicén progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislalivo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificada por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposlciones que regulen el Conlrato Administrativo de Servicios.

c.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS -V 7 B ) N DETALLE

Experiencia laboral en el servicio convocado no menor de cince (5) angs en la

Experiencia ) A
P adminisiracidn piblica.

Trabajo &n equipo, proactividad, orientacion per resultados, relaciones

Compatencias . . . R . N
inferpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

|Formacion Académica, grado académico ylo

X Esfudios superiores en Archivistica y Gestion Documental,
nivel de estudiog

Conoclmientos para el puesto ylo cargo: minimaos o indispensabies Cenocimiantos de informalica a nivel de gsuario (snlorna Windows e Inlemet),

Nl. CARACTERISTICAS DEL FUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Aplicar los pracesos archivisticos a los documentos de gestion de |a Direccion General de Oficina General de Recursas Humanos y de la Oficina General de
Asunlos Legales.
b. Servir los documentos encargados a su custodia.
c. Describir Jos documentos y registrar en |2 Base de Datos para Archivos Periféricos
d. Atender la demanda de blsqueda de informacion sobre los asuntos & su cargo en otras niveles de archivo,
8. Ejecular las transferenclas de los Archivos de Geslion a su cargo al Archivo Central,

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - - -~ DETALLE

Lugar da prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exteriores

inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracién del contrato . .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,500.00 (Deos mil quinientos y 007100 Nuevos Soles}
Remuneracion mensual Incluyen fos monios v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacitn de la Convocatoria

Viernas 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion del proceso en el Servicio Naclonat del Empleo

Dal lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humancs

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocaloria en fa Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparensia, Convocalorias CAS

Del lunes 28 de octubre al maries
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en fa siguiente direccion; Pasaje
Atufia Nro. 155 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

las 16:30 heras

Viernes 09, lunes 12 y martes 13

Cficina General da Recursos

Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

3 |Bvaluacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos
' . Cficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacidn del curriculum vilae documentado en la ]
4 Pagina Instilucicnal www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012 HumannsTy Partal nsll_lucmnal de
ransparengia
- e Viernes 16, lunes 19 y martes 20 | Cficina General de Recursos
b )
5 |Evaluacion de prueba psicoldgica de noviembre de 2012 Humanos
Publicacion de resullzdos de la evaluacién psicologica, en la Pagina institucional Miércoles 21 de noviembre de Oficina General de BECWSOS
3} : . - Humanos y Porial institucional de
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012 :
Transparencia
Juaves 22, viernas 23, lunes 26,
Entrevista: marles 27 y miércoles 28 de N .
7 |Lugar: Sede dei Minisierio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Oficina Gaz%;eznduesﬂecursoa
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido Hora: Desde las 08:30 horas hasig
las 16:30 horas
R . - Oficina General de Recursos
.ree.gob.pe, ' S
a Publicacian de resullada final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Jueves 20 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal Institucione| del

N Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparercia

Suscripgion det Contrato

Viemes 30 de naviembre dga 2012

Oficina Generai de Recursos

contrato CAS

0 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exlariores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado  |Hora: Dasde 1zs 08:30 horas hasta HUManos
da Lima las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles :
. Ofi G ida R
10 {Registro del Contrato despugs de la suscrpeion del oina fsenarel o8 Recursos

Humanos

Vi

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion denire del proceso de seleccion tendran un maxime y un minime de puntos, disiribuyéndose de esta manera:

| EVALUACIONES

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADD

10%

a.|Experiencia 10 puntos
b.|Formacian académica 5% 15 punlos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puniQs
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES
a. Evaluacion Pslcologica 20 puntes
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 punlos
ENTREVISTA 0%
L a8 Puntaja de la Entrevista Parsonal 4£0% 40 puritos
of PUNTAJE TOTAL - 100% 100 punios

El puntaje minimo aprabatorio serd de 80 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

Be la presentacion del curriculum vitae documentada:

La informacian consignada en e! curriculum vilae documeniado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacién consignada en diche documento y se somele al procese de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minislerio de Relaciones Exleriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 » Cercado de Lima
Documentacién adicional:

Los postulanies presentaran ademas dal curriculum vilae documentado, una carta de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursos Hurmanos

Otra informacion que resufte convenients:

La Cficina General de Recurses Humanos del MRE podra solicitar algon otro documento en cualguier elapa del procesc de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

2.

Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser deciarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de les postulanies cumple con los requisilos minimos,

t. Cuando habienda cumplido las requisitos minimos, ninguno de |os postulantes obliene puniaje minimo en las elapas de evaluacién del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleceion
El proceso puede ser cancelado en alguno de Ios siguienies supuesios, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posterioridad al inicic dei procese de seleccian.

b. Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamenie jusiificadas

1%, BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacién

La conduccién det preceso de seleccion en todas sus elapas estara a cargo de |a Oficina General de los Recursos Humanos. E! area usuaria estars
presenie en la evaluacion curricular y gn |2 entrevista personal,

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

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documeniado
b. Evaluacion Fsicologica

c. Entrevista Perscnzl

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo respensabilidad de cada posiulante del sequimienlo del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacién det Curricutlum Vitae Documentado

El Postulante presentaré ef Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, La documentacion presentada en el Curriculum Vilag
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae y la documentacion que o sustents tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

= Caopia de DNI

+ tadocumeniacion gue sustente ef cumplimiento de os requisites minimos establecidos en los érminos 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 Ciscapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitide CONADIS

La Oficina General de Recursos podra sollciler documenlos originales para realizar la verificacidn posierior,



£l sobre que contiene los documenios solicilados deberd llevar el siguiente rétulo.

Seforos:
Ministerio de Refacicnes Exteriores

Proceso CAS N i

La fista de los resultados de esia etapa serd publicada en la pagina instituciona! y tendra la calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La fista de los resultados de esta etapa sera publicada an |z pagina institucional tendra )a calificacion de Apto o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilird conocer si el postulanle cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina Genaral de Recursos Humanos y del area solicilanie de personal,

La lista de los resultados de esia etapa sera publicada en la pagina institucicnal y se tendré en consideracian el orden de mérite obienido por cada
pestulante.

De jas Bonificaclones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento (10%:) sobre el puniaje obtenido en Iz Etapa de Entravista, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacicn det quince por ciento (15%) del puntaje final abtenide, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversas arliculos de la Ley N° 27050, Ley da
Personas con Discapacidad.,

Resuvitado Final del Proceso de Sefeccidn,

Para ser declarado ganador o ganadergs, el {los} postulanie (s) deberén obtener el puntaje minima de noventa (80) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes obtenidos en fas etapas que conforman ef proceso de seleccion. Si dos {2) 0 mds postulante{s) superan el puniaje minimo aprobatorio, se

adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje.

El Resultado finai del Proceso de Seleccion se publicara en lz pagina institucianal del Minisierio de Relaciones Exleriores, segin cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de fa presente convocatoria lendra un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorrogarse G renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



