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INACAL INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
e e PROCESO CAS N2 007 - 2015

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01) COORDINADOR/A DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

I.  GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria
Contratacion bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, de un/a (01) Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo,
a fin de conducir, gestionar y evaluar las actividades de tramite documentario y archivo, en el marco de la normatividad vigente para el
Instituto Nacional de Calidad.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Tramite Documentario y Archivo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracién
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO DE ACUERDO AL CLASIFICADOR DE CARGOS

REQUISITOS DETALLE

Universitario Completo, minimo con Titulo/ Licenciatura en Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

Estudios de maestria en la especialidad de Gestién Publica o afin.

Ocho (08) afios de experiencia laboral ;

Experiencia Tres (03) afios como jefe, similares o de mayor jerarquia y;

Cinco (05) afios en el sector publico

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién Curso o especializacién en Gestién Administrativa del Sector Publico

Coordinacién y Seguimiento, Liderazgo, Orientaciéon a la Calidad, Orientacién a

Competencias
P Resultados

Conocimiento en la Ley de Procedimiento Administrativo General, Digitalizacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
P P 4 § documental y Archivo

Otros

NOTA: Todo lo declarado en el Formato de Hoja de Vida debera ser acreditado por el postulante ganador, al momento de la suscripcion del contrato, caso contrario se pasara a llamar al siguiente
postulante en el orden de mérito, siempre y cuando cumpla con el puntaje minimo aprobatorio sefialado en las Bases Administrativas.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1) Administrar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa al Instituto Nacional de Calidad-INACAL, bajo los principios de
simplicidad, eficacia y oportunidad.

2) Revisar, analizar y/o proponer documentos de gestién correspondientes al dmbito de competencia en el marco de la normatividad
vigente.

3) Planificar, implementar y monitorear en el marco de su competencia, controles eficientes sobre el proceso administrativo propios de la
Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo.

4) Elaborar el Plan operativo Institucional de la Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo, y realizar el seguimiento y monitoreo al
cumplimiento de las actividades programadas, asi como elaborar los respectivos informes de evaluacion (trimestral, semestral o anual).

5) Conducir la administracion referente al Archivo Central del INACAL, de conformidad con las normas y directivas del Sistema nacional de
Archivos.

6) Coordinar con el Archivo General de la Nacidon las acciones pertinentes para la depuracion y/o transferencia de documentos, en
concordancia con la normatividad vigente.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Lima

Duracion del contrato Desde la suscripcidn del contrato - Hasta el 31 de diciembre de 2015

S/. 9000 (Nueve Mil y 00/100 Nuevos Soles). Los que incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Requiere colegiatura.




V.

VI.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 [Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 10 dias habiles ante.rlores ala Oficina de Administracién
convocatoria
CONVOCATORIA
2 [Publicacién de la Convocatoria, www.inacal.gob.pe (Convocatorias|Del 30 de julio al 05 de agosto de -
Comité Evaluador
CAS). 2015
3 |Presentacion del formato de hoja de vida y formato de declaracion
jurada via la siguiente direccidn: Del 04 de agosto hasta las 11:30
procesoscas@inacal.gob.pe, debiendo consignar el N° de| horas(11:30 am)del 05 de Comité Evaluador
Convocatoria a la cual postula en el asunto del correo y en el agosto de 2015.
formato de hoja de vida.
SELECCION
Evaluacién de la hoja de vida 05 de agosto de 2015 Comité Evaluador
5 [Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en L
. 05 de agosto de 2015 Comité Evaluador
www.inacal.gob.pe
6 |Evaluacion Técnica 06 de agosto de 2015 Comité Evaluador
Calificacién de Ev. Técnica y publicaciéon de resultados 06 de agosto de 2015 Comité Evaluador
7 | Entrevista Personal 07 de agosto de 2015 Comité Evaluador
Calificacibn y  publicaciéon de resultados finales en 07 de agosto de 2015 Comité Evaluador

www.inacal.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

1 |Suscripcién del Contrato Del 10 al 14 de agosto de 2015 Oficina de Administracion

2 |Registro del Contrato Del 17 al 21 de agosto de 2015 Oficina de Administracién

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

A A O p A 0 D A A 0
EVALUACION DE HOJA DE VIDA (EHV) (0] 40
a. |Formacién académica . .
—— L Si cumple necesariamente los 3
Experiencia No cumple con uno o mds criterios. o
- — criterios.
c. |Cursos o estudios de especializacidn
EVALUACION TECNICA (ET) 0 30
a. |Habilidades Cognoscitivas (*) 0 15
b. [Habilidades Psicotécnicas. (*) 0 15
ENTREVISTA 0 30
P P 0 100

PF = PT + DISC + FFAA

(*) El puntaje aprobatorio para cada subfase de la Evaluacidén Técnica (Habilidades Cognoscitivas y Habilidades Psicotécnicas, serd mayor o
igual a 9 puntos.

(**) El puntaje Total aprobatorio serd mayor o igual a 75 puntos.

PF = Puntaje Final. PT = Puntaje Total.
EHV = Evaluacién de Hoja de Vida. DISC = Bonificacidn Personas con Discapacidad (15% PF), de ser el caso.
ET = Evaluacién Técnica. FFAA = Bonificacion Personal Licenciado de las FFAA (10% Entrevista), de ser el caso.

EP = Entrevista Personal.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacidén consignada en el formato de hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de
lo sefialado en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

DEBERA PRESENTAR EL FORMATO DE HOJA DE VIDA Y FORMATO DE DECLARACION JURADA, LOS CUALES SE ENCUENTRAN EN EL LINK DE

CONVOCATORIAS CAS, ASi COMO LAS CONSTANCIAS DE SER EGRESADO DE LAS FF.AA. Y/O CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD (DE SER EL CASO).

2. Dela presentacion de documentos para la firma del Contrato:

El postulante ganador de la presente convocatoria debera contar para la suscripcién de su contrato de forma obligatoria con los siguientes

documentos:

- Curriculum vitae documentado en copia legalizada y/o fedateada de acuerdo con lo declarado en el Anexo N°04 "FORMATO DE HOJA DE
VIDA"

- Dos (02) copias de DNI.
- Numero de Cuenta de Ahorros y Codigo de Cuenta Interbancaria.

- En caso de tener hijos menores de edad, copia de los DNI.

- De contar con estado civil casado, presentar la copia de su partida de matrimonio.
- Una (01) foto a color tamanio carnet.
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