PROCESO CAS N° 571-2012/GDA

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

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria
contratar 198 servicios de un: Técnico{a} en Archivo
2. PBependencia, unidad orgénica y/o drea solicilante
Oficina de Gestion Documental y Archive de fa Oficina General de Apoyo a la Gestidn nstitucional
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contraacion
Dficina General de Recursos Humanos
4. Basea legal
a. Cacreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conitratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece |a Eliminacion pregresiva del Régimen Especial dgl DL 1057 y slorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo NY075-
2008-PCM, medificado por Decrete Suprema N 065-2011-PCM.

d. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Sarvicios.

™

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : DETALLE

Experiencia laboral en el servicio convocado no menor de tres (3) afios en ja

e i A
xperiencia administracién piblica.

Trabajo en equipo, proactividad, origntacion por resultados, relaciones

Compelenclas interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo

) Estudios superiores en Archivisilca y Gestion Documental,
nivel de estudios

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables Conocimigntos de informatica a nivel de usuario (entorne Windows e Inlernet).

il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Frincipales funciones a desarrollar:

a. Aplicar los procesos archivislices a Jos documentos de gestion de la Secretarfa General, Gficina General de Administracion y Oficina de Finanzas.
b. Servir los documentos encargados a su custodia.

c. Bescribir los documentaos y regisirar en la Base de Dalos para Archivos Periféricos.

d. Alender la demanda de bisgueda de infermacion sobre los asunlos a su cargo en olros niveles de archivo,

e. Ejecular las transfarencias de los Archivos de Geslion a su carge al Archiva Central,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - DETALLE

’Lugar de prestacion del servicic Miniglerio de Relaciones Exteriores

inicio; Jero de diciembre da 2012

iuuraclén del contrato X .
Término: 31 de giciembre de 2012

S5/, 2,500.00 (Dos mil guinientos y 00/100 Nuavos Soles}
Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable a
trabajador,

Ctras condiciones esenctales del contrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PRQCESO

' [ETARAS DEL PROCESO .~ ' L CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
_ . Cficina General de Recursos
Aprobacian de Iz Cenvocatoria Viernes 12 de cctubre de 2012 Humanos
Publicacian del proceso en el Servicio Nacionat del Emplea Deliunes 15 al viemes 26 de | Oficina General de Recursos

octubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA - S T
Publicacién de fa convocatoria en a Pagina Institucional www.riee.gob.pe, Link Detliunes 29 de octubre al martes Oficina General de Becursos
1 Transparencia, Convocalorias CAS 06 de noviembre de 2012 Humanos y Partal Instiluclonal de
p ! v s novigmbre dg Transparencia
Miércoles 07 y jueves 08 de
5 Presentacion del curricuium vilae documentado en fa siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas hasla Humanos
ias 16:30 horas
SELECCIGN . ERRROE,

Viernes 09, lunes 12 y maries 13 | Oficing Generat de Recursos

3 |Evaluacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos

Cficina General de Recursos

Jusves 15 de noviembre de 2012 jHumanos y Porlal Institucional de

Transparencia

viernes 16, lunes 198 y marles 20 | Oficing General de Recursos
de noviembre de 2012 Humanos

Oficina Gereral de Recursgs

Publicacién de resultadas de la evaluacion del cusriculum vitae documentade en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencta, Convocatorias CAS

5 |Evaluacion de pruaba psicoldgica

8 Pubficacion de resu‘ltados de la evalluat:ion psmuluglca. en la Pagina Institucional Miércoles 21 de noviembre de Humarnos y Portal Institucional de

www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012 T .

ransparencia
Jueves 22, vlernes 23, lunes 286,
Entrevista: martes 27 y miércoles 28 de ;
R 9

7 ilLugar: Sede del Minisleric de Relaciones Extericres noviembra de 2012 Oficina Giller;a:niz BCUrDS

Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuardo a orden establecido Hora: Desde fas 08:30 horas hasta

las 16:30 horas
— - . ! Oficina General de Recursos

8 Publicacion de resullada final en la Pagina Instituclonal www.rree aob.pe, Link Juevas 29 da noviembre de 2012 |Humanos y Portal Institucional de

ra iz, Resul nvocalarias CAS .
Transparencia lados de Co Transparencis

{SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion det Contrala Viernes 30 de noviernbre de 2012 .
G
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado  |Hora: Desde las 0B:30 horas hasia cina Gi'nui:ijnc:i Recursas
dae Lima {as 16:30 horas

Los 5 primeros dias habiles
Registro del Conirato despues de la suscrpclon del
conirato CAS

Oficina General de Recursos

1 Humanes

a

Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluaclan dentro del proceso de seleccion lendrdn un maxima y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES _ PESO ' PUNTAJE MAXIMO
EVALUAGION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTA g
a.|Experiencia 10% 10 punios
h.|Farmacién académica 15% 15 puntas
c.|Conocimierdos para el puasto y/a cargo 15% 15 punios
Punitaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntps
OTRAS EVALUACIONE i
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Qtras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA <10 S T 40% P
a. Puniaje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 110% 100 puntos




(Y
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Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado liene caracter de declaracion juradaz, per lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se scmete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional de! Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acuna N° 155 - Cercade de Lima
2, Documentacién adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitze documentado, una cara de presentacion dirigida a 1z Olicing General de Recurses Humanos

3. Dftra informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documente en cualquier elapa del proceso de seleccion

Viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

1. Declaratorfa del proceso come desierto
El proceso puede ser declarade desierte en alguno de los sigulentes supuestos:

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple can los requisitos minimos.

c. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimes, ningunc de los poslulznies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesg,

2. Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguienies supuesios, sin que sea responsabilidad de Ia entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del procesa de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidameniz justificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL PROCESOD DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccién en fodas sus etapas eslara a cargo de l2 Cficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria eslara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevisia personal.

El proceso de selecciton de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacicn Fsicologica
c. Entrevista Personzl

Las etapas de seleccion son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanie det sequimiento del praceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. E! Cronograma del Proceso se encuenira publicado denire de la
canvocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentaré el Curriculum Vitae Documeniade, el dia especificado en el cronograma, La documertacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en fos Términos de Referencla. €1 Curriculum Vitae y la documentacion que o sustente fendran
caracler de Declaracion Jurada; para Ja acredilacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

« Copia de ONI

« La documentacion que sustente 2l cumplimiente de los requisitos minimos establecicos en los (&rminos de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas ficenciado de las ¥F.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

* La ORcina General da Recursos podré soficitar documentos criginales para realizar la verificacién posterior.




El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente ratulo.

Senores;
Minislerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N .

La lista de Ios resullados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Aple.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de los resullados de esia etapa serd publicada en la pagina institucional iendra Iz calificacian de Apta o Na Apta.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvalvimiento,
eenocimienios, actitud, enire oiras competencias; y estard a cargo de Ja Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérite abtenido por cada
posiulante.

Be las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por cienta {10%) sabrg &l puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postufantes que hayan acreditado ser
Licenciado tie las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con fos requisitos para el carga y hayan obtenido un puntaje aprebalorio obtendran una
bonificacion del quince por clente (15%) del puntaje inal obtenido, segun Ley N° 28184, fay que modilica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para sar declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s} deberan abtener el puntaje minimo de noventa (30} puntos, que es el resultado de la suma
de los puntales oblenidos en las efapas que conforman el procese de seleccion, St dos {2) o mas postufante{s) superzn &l puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) posiulanie(s) gue oblenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en Ia pagina institucional del Ministerlo de Relaciones Exteriores, segun cronsgrama.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resullado de la presente convocatoria tendrd un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiende prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



