OSITRAN

CONVOCATORIA CAS N° 043-2016-OSITRAN-JGRH-GA
UN (01) ESPECIALISTA EN ARCHIVO - OGD

I. OBIJETO

Ejecutar los procedimientos técnicos en materia archivistica, en el marco de la normativa
del Sistema Nacional de Archivos, a fin de preservar el acervo documentario del OSITRAN.

Il.  AREA SOLICITANTE

Oficina de Gestién Documentaria de la Gerencia General.

IIl. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

Gerencia de Administracion.

IV. BASE LEGAL

v' Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

v Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

v’ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.

v" Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO / CARGO
Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver Anexo 01.
VI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver Anexo 01.

VII. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de desarrollo del

Sede de OSITRAN. Av. Republica de Panama 3657 - San Isidro
puesto / cargo

Al dia siguiente de la suscripcién del contrato hasta el 30.09.2016,
Duracidn del contrato renovable en funcién de las necesidades institucionales., renovable en
funcion de las necesidades institucionales.

4,000 (Cuatro Mil con 00/100 Nuevos Soles). Los cuales incluyen los
Retribucién mensual impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.
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VIlIl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de convocatoria, y deben respetar
los plazos sefialados en las normas correspondientes.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Publicacidon del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anteriorgs a GA/JGRH
Empleo la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el portal web del 11 de agosto de
2 | OSITRAN: www.ositran.gob.pe. 5016 JGRH
Seccién: Oportunidad Laboral
Descargar del portal web del seccién: Oportunidad Del 12 al 18 de
3 . Postulantes
Laboral (Solicitud del postulante) Formato 3. agosto de 2016
SELECCION
Presentacién obligatoria en Mesa de Partes de
OSITRAN, ubicada en Calle Los Negocios 182, piso 4,
Surquﬂl(? de 09:09 a17:00 horas: Del 12 al 18 de
4 | - Curriculum Vitae documentado; Postulantes
- Ficha Resumen (segun el Formato N° 3) agosto de 2016
debidamente firmada;
- Copia DNI vigente.
5 |Evaluacién Curricular Del 19 al 22 de Comlte. ,de
agosto de 2016 Seleccion
Comité de
6 | Resultados de la Evaluacion Curricular 23 de agosto de Seleccion /
2016 JGRH
7 | Evaluacién de Conocimientos 24 de agosto de Comlte. fje
2016 Seleccidn
Publicacion de resultados de la evaluacion de Comité de
8 |conocimientos y cronograma de entrevistas 24 de agosto de Seleccién /
personales y evaluacion psicoldgica (*) 2016 JGRH
Evaluacion Psicoldgica Consultor
9 | Lugar y Hora. Se publicaran también los resultados de 25 de agosto de
. . Externo
la evaluacidén de conocimientos 2016
Entrevista Personal Comité de
10 | Lugar y Hora. Se publicaran también los resultados de 26 de agosto de 9
., . Seleccidn
la evaluacidén de conocimientos 2016
Comité de
11 | Publicacion de resultado final (*) 29 de agosto de Seleccién /
2016 JGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO / CARTA DE INCORPORACION



http://www.ositran.gob.pe/
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Del 31 de agosto al JGRH/GA/
06 de setiembre de Ganador de

2016 convocatoria

Suscripcidn y Registro del Contrato o recepcion de la

12 L
Carta de Incorporacion

(*) Las publicaciones se realizardn en el portal web del OSITRAN: www.ositran.gob.pe

Toda postergacion del proceso de seleccidn sera publica y justificada, la misma que se
comunicara a través del portal web del OSITRAN.

DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION
Las etapas del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada etapa tendrdn
cardcter eliminatorio, salvo la evaluacion psicolégica que sera referencial.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un minimo y un
maximo de puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:

Puntaje Puntaje Pu’ntaje Pu'ntaje
ETAPAS Peso Minimo Méximo Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
Evaluacién Curricular | 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién Técnica 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién No tiene No tiene
Psicoldgica i puntaje i i puntaje
Entrevista Personal 40% 12 20 4.8 8
TOTAL 100% 12 20

Los postulantes que no se presenten en alguna de las etapas del proceso de evaluacién

quedaran fuera del proceso de seleccidn de personal.

FASES DE SELECCION

- Tienen puntaje y caracter eliminatorio, puntaje maximo es de 20 puntos.
- Las consideraciones a tener en cuenta por parte de los postulantes determinados por
el Comité de Seleccidn.

S31INVINLSOd

Evaluacion Curricular - Técnica
Formacién Académica
(Nivel de estudio y/o grado Curso de especializacion Conocimientos Experiencia
académico)
Experiencia
especifica Experiencia
Curso en Curso en No requerida especifica - L
" . . R Experiencia | Experiencia
Titulo materia de Materia de la menor para el requerida para especifica ecpecifica
Bachiller en | profesional Proceso de Normatividad Normativid de tres puesto no el puesto P P
S . . no menor mayor a
Archivistica; en Digitalizacion del Archivo s ad del (03) menor de mayor a tres o
P . Ofimdtica R o o de dos (02) | (03) afios en
Gestion Archivistica; de General de la K . - Archivo afios, ya dos (02) (03) afios en ~
- ., Nivel basico o afios en el el sector
Documental Gestidn documentos; Nacién; o *) Generalde | seaenel [ afiosenun un puesto sector ablico
o Ciencias Documental | o Tecnologia Normalizacién la Nacién sector puesto similar y/o en o P
. - e % o o publico como
Sociales o Ciencias dela Archivistica; o (**) publico similar y/o puestos con como Analista
Sociales informacién Gestién o en puestos funciones Analista (++%)
para archivos Documental privado con equivalentes
funciones (**)
equivalentes
Declaraciéon
2 puntos 2 puntos 2 puntos 2 puntos Jurada 1 punto 1 punto 2 puntos 3 puntos 2 puntos 3 puntos

Puntaj

(20
ptos)

Factor
de
evalua
cién
30%

(*)Ver anexo 02.
(**) Ver anexo 03.

(**) Un (01) punto por cada afio adicional (tope méaximo 3 puntos).
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Xl.

DE LAS BONIFICACIONES
Se considerard en los casos que correspondan, la aplicacion de las siguientes
bonificaciones:

a. Bonificacidn por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del
articulo 48° de la Ley N° 29973, las personas con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una
bonificaciéon del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion,
que incluye la entrevista final. Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha
condicidon en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

b. Bonificaciéon por ser Licenciado del Servicio Militar Acuartelado y de las Fuerzas
Armadas: De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, obtendrdn una bonificacion del 10%
sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista. Por tanto, el postulante que
haya acreditado dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado (mediante la
copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicidn de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacién.

La omisidn en la presentacién de las acreditaciones correspondientes en el Curriculo
Vitae, no dard derecho a la asignacién de la referida bonificaciéon ni podra ser materia de
subsanacion alguna.

DE LOS RESULTADOS FINALES
Para ser declarado ganador del puesto/cargo convocado se tomardn en cuenta las
siguientes consideraciones:

- Evaluacion curricular : Puntaje 30%
- Evaluaciéon de conocimientos : Puntaje 30%
- Entrevista personal :  Puntaje 40%

Puntaje Total = Evaluacidn curricular + Evaluacién de conocimientos + Entrevista
Personal

Si es una persona con discapacidad y ha acreditado tal condicion:

Puntaje Final = Puntaje Total + 15% Bonificacién por Discapacidad * Puntaje Total

Si es Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas y ha acreditado tal condicidn:

Puntaje Total =  Evaluacion +  Evaluacién  + Entrevista + 10% Entrevista
Curricular Conocimientos Personal Personal

Se publicara los resultados finales en orden de mérito, de acuerdo al puntaje final.
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XIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

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

b. Cancelacién 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. Otros supuestos debidamente justificados.

Xlil. DE LA IMPUGNACION
El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacidn de
los resultados finales, podra solicitar la aclaraciéon dentro del dia siguiente a la fecha de
publicacién, la cual serd atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los
cinco (05) dias habiles siguientes de la recepcion del documento.

De no estar conforme con dicha aclaracion, tendra expedito su derecho de impugnacién
ante el Tribunal Civil, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil.

XIV. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL DOCUMENTO O CONTRATO
Dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados,
el ganador (a) del puesto convocado debera presentar los documentos requeridos para su
incorporacién a la Entidad y suscripcion del contrato correspondiente, segun lo sefalado
en la Directiva sobre Seleccién y Contratacion de Personal.

El postulante que resulte ganador y que viene prestando servicios en una Entidad Publica,
deberad solicitar a la Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, de
la Entidad que proviene, su retiro del Mddulo de Gestién de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

El personal que ingresa bajo el régimen de la actividad privada o por Contratacion
Administrativa de Servicios, estara sujeto a un periodo de prueba de tres (03) meses.
Asimismo, previo acuerdo por escrito entre las partes, puede pactarse, en el caso del
personal sujeto al régimen de la actividad privada, un tiempo mayor, el cual no podra
exceder de los seis (06) meses, siempre que se requieran de un periodo de capacitacion o
adaptacion, o la naturaleza o grado de responsabilidad del puesto lo justifique.
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ANEXO 01

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia General
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto: Especialista en Archive
Dependencia Jerdarquica lineal: Gerente General
Dependencla funcional: Coordinador de Oficina de Gestién Documentaria
Puestos su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procedimientos 1écnicos en materia archivistica, en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Archivaos, a fin de
preservar el acervo documentario del OSITRAN.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mandorear y coardinar con [os responsabies de los archivas de gestién /o periféricos, Is arganteadan, descripcdn y conservacion de los docurnentas
1|que se transfioren al Archivo Central def OSITRAN y efectuar la seleccidn de Jos mismos, con ta finalidad de dar viabifidad al sistema arehivistico de Il
Entidad.

Supervisar & proceso de d@talizackin de documentes y usa de micraformas, ast como proponer 1a actualizackdn v mejara de ios sistemas de gestion
cocumental, a fin de automatizar los procadimientos técnicos srehnisticos.

Elabarar y proponer el croncgrama anual de transferendas, tabla ce ratancion de documentos y calendario de conservacion v eliminacidn de I
doturmentacidn, con el abpeta de dar cumalimiento a la normativa establedds por o AGN,

A|Superyisar B eaboracidn y actualizaciin del Plan de Control de Documentas - PCD, a fin de definir los lingamientos archivisticos de i Entidad

Brindar sopocte permanente al personal administrativa de los archives de gestitn, 3 fin proporcicnar la ayuda técnica mecesarta para 3|
implementaciin de ks gestidn de documensos,

Verificar pericdicamente las condickanes fisicas de 105 repositorios de archivo y supervisar i3 consenacidn de 10s documentos y seguridad de la
nfarmacidn, a fin de preservar el acervo documentaria del OSITRAN,

Propomer y organizar los curses de formacidn 3l personal de ks archives de gestidn, periféricos y atros colaboradores y organizar actnidades de)
difusidén del archivo, 8 fin de fomentar ol cumplimiento de [a normetiva en materis archivistica

8| Otras funciones asignadas par 1a jefatura inmeciata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las instancias de la Entidad.

Coordinaciones Externas 3 . 2 s
Entidades e Institucionas gue se requiera para desarrallar las tareas que tienen encomendadas.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requaridos para el puesto 3 $8 pucyiued

D“m D [:l Eam,m,, Arcnivistics; Gestidn Decumental; o Cencias
Sociales.
Recpslere  habittacion
Iywa D Dl’tuw Ucenclatura profesionat

4cn'ca Bdaka
14 2atas) L—_.] D D“""’" I:' " E "
o4 atan) I : ]

Docrorn

[‘__].,m,. [ Jrem
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CONOCIMIENTOS

mw Cadr nno d! upenn\tnm *bm tr-wu 0 menes dz 12 havas e nmmtmmn ylos apbmn\w noe mency de 56 horos,

Cursos en materid de Praceso de Digitalzacidn de documentos; o Tecnologia de |8 informasién pars archivaos.

Cursos en materia de 'a Normatividad del Archivo General de I3 Nacidn; o Normal@acidn Archivistica; o Gestidn Documental

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas,

b"aceuco' de le-'os
(Word, Dpen Office X Inglés »

Write, etc.}
Fajas ce Chlaslo

(Excel, OpenCalc, etc)

X [y

Programada
aresentadones (Powes =5 1 1 1 =5

polnt, are2l, e1o)

10tras) Observaciones -

EXPERIENCIA

Indigus l» cantidad total de nhos de experlencla laboral; ya se= en el sectar put:lcn o pvvade

|2 afios.

[

A, Indigue & tlempo de meﬂenco requer:dn para el puam en ‘un:iﬁn o fa materfa:

| afio en funciones equivalentes al puesto.

C. Marque 2l nlvel minimo de puesto que s requiere Loma experiencla; ya sea &n el sectar pibico o privado

Practicants Ludiar o Supatvitar ) Jefe de dre1n {Gerente 0
Aralnte |
Dwo«m-l Dmme E] - I_—_u""““"’“ Dcmwm- Do»w Jovestor

* ifenclone otros 13 com sobre el 3iio d'e axperiencio. 6o coso existiers aipo 9dtonsl pova 21 puesto.

Experiencla en labores relacionadas a la gestién archivistica y documental

NACIONALIDAD

Anote 2l sustento

Orientacidn a rasultados, Trabajo en Equipo, Vocacién de Servicio,

TR
g 2

o !
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

R TSRS , identificado con
documento nacional de identidad NrO....ccocirivieiincecseienee. , con domicilio en
DECLARO BAJO JURAMENTO conocer y manejar los programas de Microsoft Office de acuerdo
al siguiente cuadro:

Marcar con un aspa.

OFIMATICA Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word, Open
Office Write, etc.)

Hojas de Calculo (Excel, OpencCalc.,
etc.)

Programa de presentaciones (Power
point, prezi, etc.)

(Otros)

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA
R TSRS , identificado con
documento nacional de identidad NrO....covorviviicncecreeeee. , con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO tener conocimiento de la actual Normatividad del Archivo

General de la Nacion.

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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Formato N° 11

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percepcion de otros
ingresos del Estado

Por medio del presente, vyo ,
identificado (a) con DNI N° , domiciliado (a) en
del distrito de , de la provincia de

y Departamento de , declaro bajo
juramento:

1. No tenerimpedimento para contratar con el Estado.

2. Si resultara ganador (a) del proceso de seleccion al que postulé y de vincularme
laboralmente con OSITRAN, no podré percibir otro ingreso del Estado, salvo por funcién
docente o dietas por participacion en un directorio de entidades o empresas publicas.
De configurarse dicha situacidén de excepcidn, informaré a la Entidad.

Nombre

Documento de Identidad

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.



