PROCESO CAS N°® 564-2012/GDA

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

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
conlralar los servicios de un: Téenico(a) en Archiva
2. Dependencla, unidad organica yfo area solicitante
Oficina de Gestion Documental y Archivo de !a Oficina Genera: de Apoyo a |z Gestion Instilucional
3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Bass legat
a. Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece fa Eliminacion progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos faborales

Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°D75-
20C8-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-201-PCM,

. Las deméas disposiciones que regulen el Contrato Administrativa de Servicios.

C.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITQS - DETALLE

Experiencia laboral en el serviclo convecado no menor de cuatra {4) efios en a

Experiencia - e
P administracion poblica,

Trabajo en equipe, proaclividad, orientacion per resultados, relaciones

Competencias o - M
interpersonales, comunicacion efectiva y rabajo bajo presian.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de ostudios Estudios superiores en Archivistica y Gesticn Documental.

Conocimientes para el puesto yio cargo: minimos o indispensables Conecimientos de informatica a nivet de usuaria (entorno Windows & internet).

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/CQ CARGO
Principales funciones a desarroltar:
a. Aplicar los procesos archivisticos a los documentos de gestion de la Direccion General de América y de la Dirgccldn de Seguridad y Defensa.
b. Servir los documentos encargados a su custodia.
c. Describir los documentos y registrar en |z Base de Datos para Archivos Periféricos
d. Atender fa demanda de busqueda de informacion sobre los asuntos a su cargo en otros riveles de archiva.
e. Ejecutar las transferencias de los Archivos de Gestion a su cargo al Archivo Cenirai,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES SR : DETALLE

Lugar de prestacién dei servicio Ministerio de Relacicnes Exleriores

Inicia: 1ero de diclembre de 2012

Duracidn del contrato
Término: 31 de diciembre ds 2012

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Solas)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afillaciones de ley, asi como toda deducclan aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESG

ETAPAS REL. PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de octubre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del procese en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de

Clicina General de Recursos

Transparencia, Convocatorias CAS

octubre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA -
Publicacion de la convecaloria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pa, Link Celiunes 29 de oclubre al martes Oficina General da Bec.ursus
1 Huemanos y Portai Institucional de

06 de noviembre de 2012

Transparencia

Presentacidn del curriculum vitae documentado en fa siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION. +

las 16:30 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

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

Diicing Ganeral de Recursos
Humanos

Publicacion de resultzdos de la evaiuacion de! curriculum vilae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Cenvocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de
Transparentia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Cicina General de Recursoy
Humanos

Publicacién de resultacios de la evaluacion psicologica, en la Pégina Instilucional
www.rree,gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General dg Recursos
Humangs y Portal Institucional de;
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Larmpa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerdo a orden eslablecido

Jueves 32, viernas 23, lunes 26,
marles 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubdicacion de resultado final en Iz Paging Institucional www.rree.agb.pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

SUSCRIPCION ¥, REGISTRO DEL CONTRATO.

Suscripcion det Contrato
g |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jirdn Lampa N° 535 - Carcado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hera: Dasde las 08:30 horas hasta
las 165:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanes

10 {Registro del Conirato

Los 5 primeros dias hablles
despues de la suscrpeién del
contrato CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minime de puntes, distribuyéndose de esta manera;

‘EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACIC RICULUM VITAE DOCUMENTADO |/~ 40% =~ 0

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Formacitn académica 15% 15 puntos

¢.fConocimientos para el pueslo y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA == %0 A0

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

“PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios




vil. DOCUMENTACION A FRESENTAR

t.

Pe la presentaclon del curriculum vitae documentado:

La Informacion consignada en el curriculum vitag documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documente y se somele al pracese de fiscalizacion posterior que llizve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minislerio de Relacionas Exterlores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documeniado, una carta de presentacion dirigida a Ia Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resuite conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algin ofre documento en cualquier atapa dal proceso de seleccion

VHI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL FROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desiero en ajguno de [os siguienies supuestos:

a. Guando no se presentan postulantes al procesc de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantas cumple ¢on los requisitos minimos.

c. Cuando hatiendo cumplido los requisiles minimos, ringune de las postulantes obtieng puntaje minimo en Ias etapas de evaluacion del procesa.

Cancelacion del praceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuesios, sin que sea responsabilidad de I enlidad;
a. Cuando desaparece |z necesidad del servicio de I entidad con posterioridad al inicio def proceso de seleccian.

b. Por rzstricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimionto de Seleccion y Evaluacidn

La conduccién del proceso de selecclon en lodas sus etapas estasd a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. E! area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

El proceso de seleccion de persanal consta de {res (3} efapas:

a. Evaluacion del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluaciin Fsicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulants del seguimiento del procese en el portal inslitucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso e encuentra publicado dentro de fa
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion dei Curriculum Vitae Documentade

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documenlzdo, el dia especificado en el cronograma. La documentacion preseniada en el Cugriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cuenla dnicamente las conslancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simpla

+ Copia de DN

+ La documentacion que sustente el cumplimignto de los requisitos minimos establecidos en Ips términos de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de fas FF.AA,, adjuniar diploma de Licenciada.

*+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el cenificado de discapacidad emitido CONADIS

t.a Oficinz General de Recursos podra soiicitar documentos criginales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitades debera levar el siguiente ratulo,

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

PIOCESO CAS N it ere e v

La lista de los resultados de esta stapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apie o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

l.a lisla de los resuliades de esia etapa serd publicada en la pagina institucional tendra Ia calificacidn de Apto o No Aple.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Persanal

La entrevista personal permilira conccer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvelvimiento,
cenocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanie de personal.

La lista de los resullados de esia elapa serd publicada en la pagina instilucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito oblenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacicn del diez por ciente {10%) scbre ef puntaje abienido en kx Elapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acrediladg ser
Licenciado de las Fugrzas Armadas de N° 28248 y su reglamanto.

Asimismp, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el ¢argo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacian del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segon Ley N° 28164, lzy que modifica diversos articulos de 'a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarade ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan cbtener el puntaje minimo de noventa (80} puntos, gue es el resullado de fa suma
de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2) o mas postuiante(s) superen el puniaje minimo aprobatorio, se

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

El Resultado final de) Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucicnal del Ministeric de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contraio CAS gque se suscriba como resuliade de la presente convocalaria tendra un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




