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PROCESO CAS N°95-2012/CON

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un ; Asistente Administrativo
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Direceion de Politica Consular de la Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asunios Consulares

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

a.

b.

Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Espacial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

Ley Nro. 29849 Ley que establece a Eliminacion pregresiva del Régimen Especial del . 1057 y otorga derechas [aborales

Reglamento del Decreto Lagislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

t. 2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d.

PERFIL DEL PUESTO

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

Experiencia

Experiencia no menor de 2 afios en la administracion piblica en aspectos
vinculades al objeto del servicio.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad,discrecion, orientacién por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Estudios ténices en administracion o carreras afines

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables

Conocimiento de programas informaticos a'nivel de usuario
Capacitacion en caligrafia artistica
Conacimiento de inglés a nivel basico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

Flaboracian de los diplomas de Letras Patentes para nombramiento de los Cansules de Carrera y Génsules Henorarios que cumplen funcianes en el

'Elaboracian de los diplomnas de Exequétur para &f reconocimiento de los Cénsules de Carrera y Gonsules Honorarios acreditades en el Perd, asf como

a. Apoyo en lebores secretariales

b. exierior

c. " -
proyectar las Resoluciones Supremas para dicho reconocimiento

d.

Sifavés de la Direccitn General de Documantacion y Archivo

exiranjeras acreditadas en el Perl! y las Embajadas Concurrenies

Acreditacitin del Guerpo Consular de Carrera y Honoraria exiranjera acreditada en el Peri {Carnets Consulares y Tarjetas de Identidad)

Registro en la base de datos de la numeracion, control y archivo de los informes de aprebacion de cuentas;

bsclver consultas telefanicas al piiblico en general y consultas internas sobre aspecios vinculados a la Direccidn de Politico Consuiar

SHlabaracion y seguimiento del proceso de solicitud de eliminacion e incineracion de la documentacion obsolsta que excede los 10 afios de antigledad, a

Coordinar con Instituciones del Estado Peruano sobre los diferentes casos de los ciudadanos extranjeros. Asimismo, con las Oficinas Consulares

i. Otras actividades inherentes al servicio que presta, asignadas por el responsable del Area;



i

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Buracidn del contrato

Inicio: 1ro de agosto de 2012
Términa: 31 de octubre de 2012

Remuneracién mensual

S/, 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Sales).
tncluyen los monios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

Aprobacion de lz Convocatoria

lLunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubiicacién del procesa en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de ia convecatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 al viernes 22 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de|
Transparencia

Presentacian del cusriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Sabado 23 de junio de 2012
Hora; Desde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacian de fa hoja de vida

Del lunes 25 al miercales 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuliades de la evaluacicn del curriculum vitae documentado en la

Oficina General de Recursos

4 Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Genvocatorias CAS Jueves 28 de junio de 2012 |Humanos y Portal Insliluciaral de
Transparencia
e P Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacién de prueba psicolagica de 2012 Humanos

Publicacion de resuliados de Ja evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recurses
Humanes y Portal Institucionat def
‘Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jiron Lampa N §35 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 6, lunes %, manes 10 de
julio de 2012 Heora: [te 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacién de cesultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Miercales 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrata
Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de ta suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos '

MSerigres /
©

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentra del proceso de seleccidn tandran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.{Experiencia 10% 10 puntos
b. [Formacidn académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/c cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos




Vi,

Vil

a. Evaluacidn Psicolégica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puptos

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio seré de 80 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacidn def currlculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitag documentado tiene caracter de declaracian jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccidén: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicional:

Las posiulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una caria de presentacidn dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

Otra informacidn gue resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra salicitar algin ofro documento en cualquier etapa del proceso de seleccicn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguientes supuestas:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de los posiuiantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiende cumplide los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obliene puntaje minimo en Ias etapas de evaluacidn del proceso.

Carncelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enfidad:

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

b. Por restriccicnes presupuestales.

C. QOtras debidamenie justiicadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccian del proceso de seleccidn en todas sus etepas estarz a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. Ef rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista persanal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

b, Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardcter eliminatario, stendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portat institucional del

Minlsterio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Pracese se encuentra publicado dentro de 1a
convocataria.



a) Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentaré el Curelculum Vitae Documentado, €l dia especificado en el cronagrama. L.a decumentacian presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimas especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la decumentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacian de fa expesiencia laboral se tomaré en cuenta dnicamente Jas constancias de trabajo y/o servicios,

= Curriculum vitae simple

- Copia de DNI

- La dacumentacion que sustents el cumplimiento de tos requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
- En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

» En caso de ser persona con Discapacidad, se adiuntara ! certificado de discapacidad emitido CONADIS

- La Oficina General de Recursos podra salicitar documentos originales para realizar |a verificacion posteriar.

El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar ej siguiente rdtulo.

Sedfores:
Ministerio de Relaciones Exteriores
Procaso CAS N® ... e

Nombres y Apelfidos: .. ........c.cooeoieiiiionin i

NOmero del DNE. ... e e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta stapa sera publicada en la pagina institucional lendra la calificacian de Apio o Na Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulanie cumple con Jas compelencias exigidas para ¢l puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimienies, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resuliados de esta elapa seré publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracidn el orden de marito cbienida por cada
postulante.

Pe las Bonificaciones

Se otorgara una benificacian del diez por cienta (10%) sobre el puntaje ablenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Amadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con jos requisitas para el cargo y hayan abtenida un puntaje aprobatorio abtendran una
bonificacion del diez por ciento {10%) dal puntaje final obtenido, seguin Ley N° 28164, ley que modifica diversos atticulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Procesc de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, €l (I0s) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (30) puntos, que es el resullado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccian. Si dos (2} 0 mas postulante(s} superen el puntaje minimo aprobaterio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Rasullada finat del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de
octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



