PROCESO CAS N°618-2012/PRI

CONVOCATCORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; ASISTENTE
ADMINISTRATIVO(A)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar Ios servicios de un: Asislente Administrativo(a}
2. BPependencia, unldad orgénica yfo drea solicitante

Direccion de Privilegios e Inmunidades de fa Dirsccion General de Protocolo y Ceremonizl del Estado

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclon
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal

a, Decreto Legislativo N° 1057, qus regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b.  LeyNro. 28848 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Regimen Especial def DL 1057 y olorga derechos Iaborales
Reglamento del Decreto Legisiative N° 1057 gue reguia el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

c.

N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d.  l.as demds disposiciones que regulen et Contraio Administrativo de Servicics.

PERFIL DEL PUESTO

CREQUISITOS -

" DETALLE™::

Experiencia

Experiencia no menor de cinco {05) aiios en el sector pablica.
Experiencia en materia de privilegios e inmunidades y franquicias
diplomaticas.

ICumpetencias

Trabajo en equipn, proactividad, orientacian por resutiados, relaciones
Interpersonales, comunicacion efectiva y trabaje bajo presion.

anrmaclén Académica, grado académico yfo
nivel de estudios

Titulo profesional en Computacion,
Capacitacion en Comercio Exterior y materia Aduanera.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimes o indispensables

Conncimiente y manejo de legislacidn en materia vehicular diplomética.
Conocimientes de Idioma Inglés
Conecimientos de informética a nivel de usuario (entomo Windows e Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Princlpales funciones a desarrollar:

a. Revisar, procesar y controlar la importacitn de vehiculos con franquicia aduanera diplomatica, importacion temporal, transferencias y reexportaciones,
para usa oficial de las misionas diplomaticas y organismos internacicnales, y sus funcicnarios
b. Administrar y procesar fas solicitudes de confeccitn y expedician de las placas de rodaje especiales CD, CC, Ml y PTA, asl coma la expedicion de la

respectiva tarjeta de propiedad.

¢. Coordinar cen el Ministerio de Transportes, SUNARP, SUNAT/ADUANAS, sobre temas vehiculares.
d. Ceordinar, procesar y remitir via electronica a la SUNAT, las Notas fiberalorias de los vehiculos,
8. Registrar y remitir z fas Misiones Diplomaticas las Resolucionas de Intendencia sobre vehiculos,

f. Redactar informes respecio a casos especiales en materia vehicular,
g. Participacién de reuniones de trabajo sobre femas vehiculares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

"CONDICIONES -

S DETALLE:

Lugar de prestacidn del servicio

Ministerio de Relacicnes Extericres

|Duracidn del contratg

Inicie: 1efo de enero de 2013
Términa: 31 de marzo de 2013

|Remuneracion mensual

§/. 3,125.00 (Tres mil clento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los mentos y afillacionss de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

IOtras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

- ETAPASDELPROCESO .

 AREARESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Jueves 22 de naviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacion del proceso en el Servicio Nacionat del Empleo

Del viemes 23 de noviembre al
jueves 06 de diciembre de 2012

Oficina Genaral de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en fa Pégina Institucional www.rres.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Dal viernes 07 de diciembre al
jueves 13 de diciembre de 2042

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instituciona|
de Transparencia

Presantacion del curriculum vitag documenlado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Viernes 14 de diciembre de 2012
Haora: Desde las 98:30 horas
hasta fas 16:30 horas

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

SELECCION

3 jEvaluacion de la hoja de vida

Lunes 17 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documeniado en la

Martes 18 de diciembre de 2012

Oficina General d2 Recursos
Mumanos y Portal Institucianat
de Transparencia

5 |Evaluactdn de prueba psicoldgica

Miércoles 19 de diciembre de
2012

Qficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaiuacion psicologica, en fa Pagina Institucional
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 20 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional
de Transparencia

Enirevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exteriores
Jirén Lampa N 535 - Cercade de Lima. De acuerdo a orden establecido

Vigrnes 21 y miércoles 26 de
diciembre de 2012
Hora: Desde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultado final en |z Pagina institucional www.rres .gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcian del Contratp
8 |Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 -
Cercado de Lima

Viernes 28 de diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 18:30 horas

Oficina General de Recurses
Humanos

1

a

Registra del Contraio

Los 5 primeras dias habiles
despues de fa suscrpcion del
contrala CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro de! proceso de seleccian lendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. PUNTAJE MAXIMO

© . EVALUACIONES

a.|Experiencia

10 punios

b.|Fermacién académica 15% 15 puntos
c./Conocimlentos para el puesto y/e cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de fa Evaluacitn de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacian Psicoldgica 20 punins
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

ENTREVISTA

a, Puntaje de la Enirevista Personal 40%

40 punios

100%

£ PUNTAJE TOTAL

100 puntos

El puntaje minfimo aprabatorio sera de 80 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
vii. 1. De la presentacion del currfculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curricuium vitae documentado liens carécter de declaracion jurada, por lo que el postulants serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Ministersio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentada, una carla de presentacion dirlgida a la Oficina General de Recursos Humanas

3. Otra informacion que resulte conveniente:
La Qficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualguler etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGCELACION DEL PROCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como desierto
£l proceso puede ser declarado desierlo en algune de los siguieries supuestos:
a. Cuando no se presentan postulznies al proceso de seleccion.
b. Cuanda ninguno de los pestulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtlene puntaje minimo en las elapas de evaluacion dal proceso,
2, Cancelacién del proceso de seleccign
&l proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supugsios, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a.  Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteripridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Par restricciones presupuestales,
€. Ofras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION
IX.

Frocedimignto de Seleccion y Evaluacion

La conducclon del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de Ios Recursos Humanos. El 4rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevisia persenal,

El pruceso de seleccién de personal consta de fres (3) etapas:

a. Evaluacion de! Curriculum Vitaa Documantads
b. Evaluacian Psicolagica

C. Entrevista Personal

Las etapas e seleccion son de cardcter ellminatario, siende responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procaso en el portal Institucional
del Ministerio de Relacicnes Exteriores, en ef Link Transparencla, Convocatorias CAS, El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentre de
ta convocateria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitag Documentado, el dfa especificade en &l cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum
Vitae debera de satisfacer los requisitos minimes especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo
sustenie tendran caracier de Declaracicn Jurada; para fa acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de
irabajo y/o servicins,

» Qurriculum vilae simple

* Caopia de DN)

» La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los érminos de referancia.
* Encaso de ser de lzs fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard ef certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursas pedra solicitar documentos originales para realizar |a verificacion posterior.




El sobre que contiene los documentos solicitados debera llsvar el sigulente rotulo.

Sefores:

Minisierio de Relacianes Exleriores

La lista de los resultados de esia etapa serd publicada en fa pagina Institucional y lendra la calificacian de Apto o No Aplo.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

ta lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendr3 #a calificacion de Apta o No Apla.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Fersonai

L. entrevista perscnal permitirad conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimlentos, actitud, enire otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanas y del drea sclicitante de perscnal.

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito oblenido por cada
postulania,

D& Jas Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje abtenido en la Efapa de Enlrevista, a ios postulantes que bayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas ¢on discapacidad que cumplan con fos requisitos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatorio ebtendran una
bonificacian del quince por ciento {15%) del puntajs final oblenido, segtin Ley N® 28164, fey que modifica diversos articulos de fa Ley N® 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberdn obtener el puntaje minimo de noventa {90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes oblenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas posiulante{s) superen 2l puntaje minimo
aprobatoric, se adjudicard coma gznador o ganadores al (a los) postulante{s} que oblenga el mayor puntaje.

El Resullado final del Procese de Selecoion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaclonas Exteriores, seglin cronograma.

Duracién del Contrato

E# confrate CAS gue se suscriba come resultado de la presente convocatoria tendrd un piazo de tres {03) meses contade del 071 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse © renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



