| Ministerio

de Educacion

CONVOCATORIA CAS N° 019-2019/MINEDU/UE.120

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ESPECIALISTA EN ARCHIVO PARA LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE LA DIGERE

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Archivo para la Unidad de Administracion
de la Direccion de Gestion de Recursos Educativos - DIGERE.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Administracién - UA

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Administracion? — UA.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, eliminacion progresiva del Contrato Administrativo de Servicios — CAS.

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

5. Condiciones de la postulaciéon

a. La Hoja de Vida con la documentacion sustentatoria debe estar debidamente foliada y
visada cada hoja.

b. Las postulaciones que se reciban en otro formato no serén consideradas aptas para el
proceso.

c. En caso de producirse un empate en la calificacion final de dos o mas postulantes, a fin

de determinar al ganador se optara por el postulante que tenga mayor experiencia

especifica para el puesto convocado. De subsistir el empate, se tomara una Prueba

Técnica de Conocimientos a los postulantes empatados.

El postulante tendrd una tolerancia maxima de 10 minutos respecto a la fecha y hora

programadas para su Entrevista Personal. Pasado ese tiempo, se le tendra por no

presentado. .

Se considerara admitido, al postulante que retina todos los requisitos minimos exigidos

en el perfil del puesto convocado, a fin de proceder a la calificacién de su Hoja de Vida

en esta Etapa de Evaluacién Curricular.

El postulante que haya obtenido en la Evaluacion Curricular un puntaje minimo requerido

de 70 puntos, podra continuar a la siguiente Etapa de la Entrevista Personal.

El postulante debera obtener en la Etapa de la Entrevista Personal un puntaje minimo

aprobatorio de 70 puntos.

Cualquier situacién no prevista en las presentes Bases, serd resuelta de manera

auténoma por el Comité de Seleccion, bajo el principio meritocratico, en el marco de sus

competencias y atribuciones.

i.  Cualquier modificacion del cronograma de la convocatoria publicado, debera ser
autorizada por el Comité de Seleccién.

" Manual de Operaciones de la DIGERE, aprobado mediante R.M. N° 205-2018-MINEDU, modificado por R.M. N° 384-2015-MINEDU (Art.
14, Literal h, “Ejecutar e implementar las acciones del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en la DIGERE, asi como
sus subsistemas, procesos, normas y lineamientos, entre otros de similar naturaleza.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 07 de AGOSTO al 20 de Unidad de
Nacional del Empleo — MINTRA AGOSTO de 2019 Administracion
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria
1 | En el Portal Institucional y en el panel
ubicado en Mesa de Partes del MINEDU

Del 07 de AGOSTO al 20 de Unidad de
AGOSTO de 2019 Administracion

Presentacion de la Hoja de Vida
dpcumgntada via fisico en la siguiente Del 14 al 20 de AGOSTO de
direccion: Mesa de
2 Mesa de Partes - Partes
Calle del Comercio N° 193 — San Borja Hararie: 08:80.217:00 hures

SELECCION

3 | Evaluacién de la Hoja de Vida Del 21 al 28 de AGOSTO de Comité de

2019 Seleccién
Publicacion de resultados de la
4 evaluacién de la Hoja de Vida El 02 de SETIEMBRE Unidad de
La DIGERE publicara en el Portal de 2019 Administracion
Institucional del MINEDU
Otras Evaluaciones
Evaluacién Técnica
La DIGERE, se comunicara con los . Unidad de
5 No aplica

postulantes APTQOS, para indicarles el Administracion
lugar, fecha y hora exacta en la cual se

realizara la presente etapa

Publicacion de resultados de las

. . Comité de

6 | otras evaluaciones No aplica T —.

En el Portal Institucional

Publicacion del rol de Entrevistas

Personales

La DIGERE, publicara en el Porel| oo corpumee Unidad de
7 | Institucional del MINEDU la . -,

de 2019 Administracion

programacion de entrevistas, indicando
lugar, fecha y hora exacta en la cual se
realizara la presente etapa

Entrevistas Personales
Se llevara a cabo conforme a la | Del 03 al 06 de SETIEMBRE Comité de
programacion de entrevistas, publicada de 2019 Seleccién
en el Portal Institucional del MINEDU

Publicacion de resultado final de los
procesos.

9 |La DIGERE, publicara en Portal Bl 0905 SETIEMERE SUCEEEE
ol . de 2019 Administracion
Institucional y en panel ubicado en Mesa
de Partes de la entidad
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 | Suserivcion dal Canfits Del 10 al 16 de SETIEMBRE Unidad de
P a de 2019 Administracion

Registro del Contrato e inicio del Al dia siguiente de Unidad de

11 - o o -
servicio suscripcion del contrato Administracién
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IDENTIFiCACICN DEL PUESTO

Solicitante

Fuente de Financiamiento IZIRROO l:] RDR DOtros Especificar:

ESPECIALISTA EN ARCHIVO

|
|
|
[
} Dependencia, Unidad Organica y/o Area UNIDAD DE ADMINISTRACION |
|
\‘
|

Nombre del puesto

Unidad Ejecutora 120
: i 024
Correlativo de Cadena (meta presupuestaria)
Actividad POA 5000003
Tarea del POA 1

Ejecutar acciones relacionadas a la gestion y supervisién de la aplicacion de los procesos y subprocesos en
Misién del puesto a contratar materia de archivistica, en el marco de la normatividad vigente del Sistema nacional de Archivos, para una
correcta ejecucion de dichas acciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Cautelar que la DIGERE cumpla con la normativa emitida por el Archivo General de la Nacién.

2 |Administrar y efectuar el mantenimiento del acervo documentario de la DIGERE.

3 |Coordinar con la dreas usuarias las acciones necesarias para el correcto archivo de los expedientes de contratacién, evaluacion, entre otros.

4 |Colaborar con brindar informacién documental y/o virtual a los 6rganos de la entidad o entidades externas de la Direccin, previa autorizacion.

5 |Apoyary coordinar en el proceso de digitalizacién documental.

6 |Mantener actualizado el inventario del acervo documental de la entidad.

7 [Proponer politicas y lineamientos para la gestién ordenada de archivos, expedientes y otros tipos documentales de la entidad.

8 [Disefiary coordinar la implementacién de las estrategias de distribucién y entrega documental.

9 |Formular recomendaciones sobre la gestion futura del acervo documentario.

10 [Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el superior y/o jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

[Todos los érganos y unidades orgénicas —l
Coordinaciones externas

L[MINEDU, SERVIR, SBN,AGN, PCM. ]

>

C
| FORMACION ACADEMICA
- ¢

<

£ : ; : i
o <A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢ Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa l:l Egresado(a) Dsi IZIN:;
I:I Primaria
IZIB“'“"E' Ciencias de la Informacién, Historia,
I:Ismndaria Archivistica, Bibliotecologia o afines.

I:ITitulO/ Licenciatura ¢ Requiere habilitacién

profesional?

DMaenn'a Dsi Nu

Maestria en Gestién Publica
EEgresado |:|T|'tulo
DDocmrado

DEgresado DTl’tulo

Técnica Basica
(16 2 aios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

DRNRN
OO da
MO OO0

FO1(DIGERE-UA)
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. CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto ((No requieren documentacién sustentaria):

- Conocimiento en Gestion Publica

- Conocimiento y manejo de las normas del Sistema Nacional de Archivos y Modelo de Gestion Documental.

- Dominio y conocimiento en temas de archivo y Procesos Técnicos Archivisticos y su aplicacion.

- Conocimiento y experiencia en Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
- Conocimiento y manejo de Microsoft Office (word, excel, powert point).

B. Cursos y Programas de especializacién (6 diplomados) requeridos y sustentados con documentos:

Nota : - Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion (6 diplomados), no menos de 90 horas.
- Se podrdn considerar acciones de capacitacion con una duracién menor a doce (12) horas, siempre que sean mayor a ocho (8) y organizados por un ente rector, en el

marco de sus atribuciones normativas.

- Programa de especializacion y/o Diplomado en Gestidn Archivistica o similares
- Cursos de Especializacién o Diplomados en Normalizacién Archivistica y/o Organizacién Documental y/o Gestién Documental y/o Conservacién Documental u otros

relacionados a las funciones del puesto.

C. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos (word, open R
. . ( P X Inglés X
office, write, etc.)
Héjas de Caculo (Excel, opencalc, etc). X
Programa de presentaciones (Power X
Point, Prezi,etc) | | " | 0
Otros Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

ISeis (06) afios en experiencia laboral general.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

,lCuatro (04) afios de experiencia realizando labores de gestién y organizacién de archivos en el sector publico o privado.

i

B. En base a la experiencia requerida para el arte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

TFres (03) afios de experiencia en posiciones similares en el sector ptiblico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

3 . Auxiliar o . o . . Jefe de Areao Gerente o
Practicante profesional _ Analista Especialista Supervisor/ Coordinador )
Asistente Dpto Director

|Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisitode experiencia; en caso exisistiera algo adicional para el puesto

1 EEDUC%{./- ___________

- Z

=z

NACIONALIDAD
<

e requiere nacionalidad peruana? Sl X No

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, planificacién, trabajo en equipo, organizacién de la informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Calle del Comercio N° 193 - Distrito de San Borja - Provincia y Departamento de Lima

Inicio: Al dia siguiente de la firma del Contrato

Duracién del contrato P
fin: Término 3 meses

S/. 8,000.00 (Ocho mil y 00/100 soles), que incluye impuestos, afiliaciones y retenciones de ley, asi como toda

Contraprestacién mensual <z y 5 L .
P deduccién aplicable al trabajador de acuerdo a la normatividad vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 40 horas.

FO1(DIGERE-UA)



CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA EN ARCHIVO'PARA LA

Ministerio

de Eduqacién G2 UNIDAD DE ADMINISTRACION
pe) /[
Nombre, cargo y'ﬁrma del Funcionario CARO A E.L \p|'[_:p(. e ON|MENOL,‘
solicitante

JEFE (e)
_UNIDAD DE ADMINISTRAC A

Nombre y firma del Director de la entidad

-MI%
2

A
(&

(&

P
5%
JeCurses

Visto Bueno del Organo Responsable de

las Convocatorias CAS - Recursos

Humanos ( o quien haga sus veces) R CERONI MENDOZ. ARCANGEL RUDECINDOT RRESMENACHO

. D
- UNIDAD DE ADMINISTRACICE Respon:
DE LA ETAPA DE LA EVALUACION DIRERE DIRECCION DE GESTION DE/RECURSOS EDUCATIVOS
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Requisitos académicos 12,5% 20 25

Experiencia general 15,0% 20 30

Experiencia especifica 22,5% 30 45

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 50% 70 100

EVALUACION TECNICA

Puntaje Total de Examen Escrito 0% 0 0
ENTREVISTA

'- Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos
- Conocimiento y manejo del Modelo de Gestidn 25% 35 50
Documental.

- Dominio y conocimiento en temas de archivo y Procesos
Técnicos Archivisticos y su aplicacion.

25% 35 50
- Conocimiento y manejo de Microsoft Office (word, excel,
powert point).
Puntaje Total de Entrevista 50% 70 100

PUNTAJE TOTAL

8| S 0D

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

El puntaje aprobatorio serd de 70 puntos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debers estar debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.

2. Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.

3. Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.) o Carnet de Extranjeria, de ser el caso.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

FO1(DIGERE-UA)



