PROCESO CAS N° 629-2012/GDA

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

I, GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) en Archivo.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Cficina de Gestlan Documental y Archive de la Oficina Generaf de Apoyo & la Gestion Institucional
3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Qficina General de Recursos Humanos
4. Basa legal
a. Bacrelo Legislalive N® 1057, que regula ef Régimen Especial de Cantratacién Adminisiraliva de Servicios,
b. Ley Nro. 28848 Ley que establece fa Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamente del Decreto Legislativo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decrele Supremo
N"075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM,

d.  Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Adminisirative de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS Ty et BT T DETALLE

* Experiencia laberal en el servicio convocado no menor de dos (02) afios en

Experiencia Ia administracion publica.

Trabajo en equipa, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias N . : ; i
Ly Interpersonales, comunicacien efectiva v trabajo bajo presién,

Formacion Académica, grado académico ylo

. + Estudios superiores en Archivistica y Gestian Documental o afines.
nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimas o indispensables * Rominio de pregramas informaticos a nivel de usuario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Wi, Principales funciones 2 desarrofar:

a. Aplicar los procesos archivisticos a los documenlos de gestion de la Direccion Gengral de Protocelo y de la Direccion de Privilegios.
b. Servir los documentas encargados a su custodia.

c. Describir los documentos y registrar en |z Basa de Datos para Archivos Periféricos.

d. Atender la demanda de busqueda de infermacion sebre los asuntos a su cargo en ofres niveles de archivo.

e. Ejecutar las transferencias del Archive de Gestion a su cargo al Archive Central.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

. :DETALLE -

- CONDICIONES

ILugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicle: 1ere de ensro de 2013

IDuraclc‘m del contrato
Término: 31 de marzo de 2013

§/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y /100 Nuevos Scles)
[Remuneracion mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales dal contrato Ninguna




VL

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

'ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

' 'AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de |z Convecataria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Hurnanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del viernes 23 da noviembre al
jueves D6 de diciembre de 2012

Oficina General de Reqursos
Humanos

CONVOCATORIA "/

Publicaciés de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

! Transparencia, Convocatorias CAS

Del viernes 07 de diciembre al
jueves 13 de diciembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanes y Peral Institucional
de Transparencia

Preseniacion del curriculum vitae documentade en la sigulente direccidn: Pasaje
Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima

Viernes 14 de diciembre de 2012
Haora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Mumanos

SELECCION

3 |Evaluacion de fa hoja de vida

Lunes 17 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www. rree.aonb.pe, Link Transparencia, Cenvocalorias CAS

Pubkicacion de resuliados de |z evaluacion del curricutum vitae documentado en la

Martes 18 de diciembre de 2012

Clicina General de Recursos
HMumanes y Portal Institucional
de Transparencia

§ |Evaluacion de prusba psicologica

Migrcoles 19 de diciembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de |z evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 20 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Enirevista:
7 jLugar: Sede del Ministerio de Relacianes Exteriores
Jiron Lampa N® 535 - Cercada de Lima. De acuerda 2 orden establecida

Viernes 21 y midreoless 26 de
diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion da resultado finat en la Pagina Institucional www. ree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 -
Cercado de Lima

Viernes 28 de diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faciores de evaluacion dentro del proceso de selecién fendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

7 EVALUAGIONES % pEso

PUNTAGE MAXIMO

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conogimientos para el puesto y/o carge 15% 15 punios

Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida A0 puntos
a Evalﬁacién lljélculcjgica 20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

ENTREVISTA -

40%

40 puntos

a. Funtaje de la Entravista Personal

' PUNTAJETOTAL

100%

100 punios

El puntaje ménimo aprobatorio sera de 90 punios




DOCUMENTAGCION A PRESENTAR

Vil. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de deglaracion jurada, por lo que el postulanie serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somele ai proceso de fiscalizacian posterior que lleve @ caboe la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Refacicnas Extericres
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional:

L.os postulantes presentardn ademas de! curriculum vitae documentado, una caria de presentacian dirigida a la Oficina General da Recursos Humanos

3. Otrainformacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algiin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vi
1. Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierto en alguno de 1os siguientes slpuesios:
a. Cuando no se presentan postulzntes al proceso de sefeccion.
b. Cuandu ninguno de los postulantes cumple can los requisitos minimos.
¢. Cuando habiende cumpiido los requisitos minimos, ninguno de (os postulanies obliens puntaje minimo en las etapas de evaluacion def proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en zlguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de a entidad con pesterionidad al inicto det proceso de seleceion.
b, Por restricciones presupuestales.
C. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGCION
1X,

Procedimiento de Seleceion y Evaluacion

La conducclon def proceso de sefeccion en todas sus etapas estard a cargo de Ia Oficina General de Jos Recursos Humznos. Ef area usuaria estara
presente en la evaluacion cusricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluggion del Gurriculum Viiae Documantado
[+ Evaluacitn Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion san de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimients del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocalarias GAS. Ef Cronegrama del Proceso se encuenira publicado dentro de
la conwvocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion de! Curriculum Vitae Documentada

El Postulanie presentara el Gurriculum VYitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, L.a documentacion presentada en el Currlculum
Vitag debera de satisfacer ios requisitos minimes sspecificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae ¥ la documentacién que lo
sustente tendran cardcter de Declaracion Jurada; para fa acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las canstancias de
trabajo y/o servicios,

* Curriculum vitae simple

* Copia de DNI

- La documentacién que sustenle el cumplimiente de los requisitos minimos establacidos en los términos de referencia.
* Encaso de ser de las fuerzas armacas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

+ Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el cerificado de discapacidad emitido CONARIS

« La Oficina General de Recursos podra salicitar documentos criginales para realizar la verificacion posierior.




El sobre que contiene los documentos solicitades debera llevar e sigulente rotulo,

Sefiores:

Ministerio de Refacicnes Exleriores

La lisia de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd Ia calificacion de Apta o Na Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolagica

La lisia de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la callficacian de Apto o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enlravisla personal permitiré conocer si el postufanie cumple con las competenclas exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitd, entre otras competencias; y estara a cargo de Ia Oficina General de Recursgs Humarios y del area solicitante de personal.

La lista de los resulladas de esta elapa serd publicada en la pagina institugional y se tendré en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De [as Bonificaciones

Se olorgard una bonlficacion ded diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 v su reglamenta.

Asimlgmo, fas personas con discapacidad que cumpian con log requisitos para et cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendsan una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obienido, segin Ley N° 28164, iey que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccian,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (ios) postulante (s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (80) punios, gue es el rasultado de la
suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de sefecclon. Si dos {2) o mas pestulante(s) superen el puntaje minimo
aprobaloria, se adjudicard coma ganador o ganadores al (a los) postulante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

E1 Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en 1a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segon cronograma.

Buracion dal Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |a prasente convocatoria tendra un plaze de tres {D3) meses conlado del 01 de enero de 2013 &l
31 de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




