PROCESO CAS N° 148-2013/TRC

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria
coptratar Ins senvicios de un: Asistente Administrativo(a)
2. Dependencia, unidad organica yfo area solisitante
Subdireccion de Tramites Consulares de la Direccidn de Polilica Consular de la Direccién de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decrelo Legislativo N? 1057, que reguiz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b, l.ey Nre. 29845 Ley que establece la Eliminacian progresiva de! Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Lepislative N° 4057 gue regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-
2008-FCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

d. Las demas dispasiciones que reguien e} Contrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTQ

-DETALLE

REQUISITOS -

+ Experiencia en el sector piblico, minima un afio.
Experiencla = Experiencia en tramitacién de Exhortos Judiciales, su procedimiento y |2
normativa aplicable.

Trabajo en equipo, proactividad, orienfacién por resultados, relaciones
Competencias . i . . . "
interpersonales, comunicacion efectiva y trabaja bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

» Bachiller en Derecho,

Conocimientos para el pussta yio carga: minimos o indispensasles + Conocimientos de computacion, informética e internet a nivel de usuario en et
P p ¥ o P entorno de Microsoft Office {(Excel, Ward, PowerPoint y Access).

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO
Principales funciones & desarrallar:

1 Impulsar la gestion Exherios Judiciales can las Oficinas Consulares y con ias dependencias judiciales,

) Qrganizar y sistematizar el archivo documentario y electrénico del drea de exhorlos,

I3 Registro de expedientes y de los decumentos de impulsa en el cuadro de “seguimientos de expedientes”.

17 Eiaborar oficios, cantas y memaranda, asi come documentos de impulse de procedimientos administrativos.
i@ Prestar asistencia legal en asuntes que se le encomienden.

i: Cirganizar, archivar y guardar reserva de la informacian a su cargo.,

i Qiras aclividades gue le asigne el Subdirector de Trémites Consulares.

C Orientar en la gestidn de Exhortos Judiciales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[.ugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicic: 1ero de enero de 2014

Duracidn del contrato ..
Términa: 31 de enero de 2014

S{. 3,125.00 (Tras mil cientn veinticinco y 00/100 Nuevas Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliacianes de ley, asi como toda deduecién aplicable af
trabajador,

Otras condlciones esenciales def contrato Ninguna




VI,

il

- )\

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

“ETAPAS DEL PROCESO.

CRONOGRAMA -

AREA RESPONSABLE -

Aprobacion de la Convocatoria

Migrcoles 27 de noviembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Macional del Emplec

Jueves 28 de noviembre de 2013
al miércoles 11 de diciembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humgnos

CONVOCATORI

Pukbiicacién de ia convecatoria en la Paging Institucional www.rree gob.ge, Link
Transparencia, Convocatarias CAS

Del jueves 12 al miércoles 18 de
diciembre de 2013

Oficine General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en fa siguienie direccién: Pasaje
Aruna Nra. 155 - Cercado de Lima

Jueves 19 de poviembre de 2013
Hora: Dasde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

{ficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de |a evaluacidn del eurricufum vitae documentado en la
Pagina Institueionai www rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Viernas 20 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Bumanes y Peral Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolégica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacidn psicolégica, en la Pagina Institucional
www rree gobype, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Martas 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercade de Lima. Oe acuerdo a orden establecido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hera; Desde las 08:20 horas
hasta las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanas

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

Jueves 26 de diciembre de 2013

CHicina General de Recursos
Humanos y Fortat Institucional de
Transparencia

Suscripcion de! Contrata

de Lima

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 27 de diciembre de 2013
Hora: Desde las 16:00 horas
hasta las 17:00 horas

Cficina General de Recursos
Humanas

10 [Registra del Contrata

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
coniratn CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un méximo y un minimao de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES .-

SULUM VITAE DOGUMENTADO |-

PUNTAJE

MAx:r_wo

a,|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Fermacicén académica 5% 15 puntos
c.|Conaocimientes para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

funtaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES

a. Evaluacion Psicolcgica

20 puntos

Puntaje Total

Otras Evaluaciones

A

20 puntos

a. Puntaje de la Entrevista Personal

40 puntos

PUNTAJE TOTAL

1¢0 punios

{El puntaje minimo aprobatorio serd de 96 punios



Vi, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentada:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentada tigne carcter de declaracion jurada, por lo que el postulanie serd responsable de [z
informacion consignada en dicha decumento y se semete al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo Ja entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Reiaciones Exterioras
Direccion: Pasaje Acutiia N® 155 - Cercado da Lima
2, Documentacion adicional:

Les postulantes presentardn ademas det curriculum vitae decumentado, una cariz de presentacion dirigida a la Oficina Generai de Recursos Humanas

3. Dfra informaclin que resufte convenisnte:

La Oficina General de Recursos Humanes del MRE podra salicitar algin otre documento en cualquier etapa del proceso de seleccién

vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL FROGESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se presentan postuianias al proceso de seleccion.
b. Cuande ninguno de fos postulantes cumple con los requisitos minimes.

€. Cuando habiendo cumplide los requisites minimos, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo en lzs etapas de evaluacién de! procesc.

2. Cancelacidn del proceso de seleccidn

El proceso puede ser ¢arcelado en alguno de los siguisntes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ja entidad con posteriaridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales,
c. Otras debidamente justificadas

IX, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Procedimients de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de Jos Recursos Humanos. El area usuaria estard
presente en (a evaluacion curricular y en la entrevista persona,

£l proceso de seleccion de personaf consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documantado
b. Evaluacion Psicolégica
C. Entrevista Personal

Las etapas de selecciaon san de cardcter eliminatorio, siendo respensabilidad de cada postulanie def seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Reiaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. E! Cronagrama del Proceso se encuentra publicado deniro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentadao

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronagrama. |.a decumeniacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificades en los Términas de Referencia, Ef Curriculum Vitae y la documentacion gue lo sustente tendran
carfcler de Declaracion Jurada; para ia acreditacion de |z experiencia laboral se tomard en cuenta Gnicamente las constancgias de trabajo y/a servicios.

+ Curriculum vitae simpie

* Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimienta de los requisitos minimes establecidos en los iérminos de referencia.
» [Encaso de ser de las fuerzas ammadas licenciado de las FF,AA,, adjuniar diploma dz Lisenciado.

+ [En caso de ser parsona con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina Genera! de Recursos podra solicitar documentas ariginzles para realizar la verificacion posierior.




El sobre que contiene los documentos sclicitados deberd llevar el siguiente rotulo.

Sanores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra |z calificacidn de Apto o No Apto,
b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolagica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en Ja pagina institucional tendra la calificacion de Apio o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persocnal permitira conecer si el pestulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiznto,
conocimientos, actitud, entre ofras compelencias; y estara a cargo de ia Oficina General de Recursos Humanes y del drea solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en (a pagina instilucienal y s& fendra en conslderacion el orden de mérito obtenido por cada
pastulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Elapa de Entrevista, a los pestulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su regiamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puniaje aprebatorio cblendran una
bonificacion del quince por cientu (15%) de! puntaje final oblenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diverses articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberan obtener &f puntaje minimo de noventa {§0) puntos, que es el resultado de la suma

de los puntajes abtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleceifn. Sidos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo aprobatario, se
adjudicard comp ganador o ganadares al (a los} postulante(s) que abtenga el mayor puntzje.

El Resultado final del Procesc de Seleccion se publicara en ia pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Buracion del Contrato

El centrato CAS que se suscriba como resultado e ia presenta convocatoria tendrd un plazo de un (1) mes contado del 1 al 31 de enerp de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



