PROCESO CAS N° 149-2013/TRC

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

1 GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
centratar los servicios de un: Asistenie Administrativo(a)
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subdireccion de Tramites Consuiares de la Direccisn de Politica Consular de ta Direccion de Comunidades Peruanas en el Exierior v Asunios Consulares
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 25849 Ley que esiablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Regtamento de! Decreto Legistativo N° 10587 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supreme N°075-

& 2008-PCM, madificado por Becreto Suprema N° 065-2011-FCM.

d. Las demds disposiciones que regufen el Contrate Administrative de Servicios.

li. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE '

+ Experiencia en el sector publica, minima un afo.
Experiencia * Experiencia en tramitacion de Exhoros Judiciales, su procedimiento y la
normativa aplicabie.

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacién por resuitados, relaciones

Competencias . . y . . o
interpersanales, comunicacian efectiva y frabajo bajo presian,

fFormaclén Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

« Bachitler en Derecho,

» Gonecimienios de computazién, informética e internet a nivel de wsuario en &l

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensakles entomo de Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint y Access),

0. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar;
[ Orientar en la gestidn de Exhortos Judiciales.
{1 Imputsar la gestion Exhortos Judiciales con las Oficinas Consulares y con las dependentias judiciales,
i Organizar y sistematizar el archivo documentario y electrnico del drea de exhoros,
T Registro de expedientes y de los documentos de impulso en el cuadro de “seguimientos de expedientas”,
i Elaborzr oficios, cartas y memoranda, asi como documentos de impuiso de pracedimienios administratives.
i) Prestar asistencia legal en asunlos que se le encomienden.
i1 Organizar, archivar y guardar reserva de la informacion a su cargo.
i1 Otras aclividades que {e asigne el Subdirector de Tramites Consulares.

IV,  GONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

* CONDIGIONES . DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio d& Relaciones Exterores

Inicio; 1ero de enero de 2014

Duracién del contrato -
Término: 31 de enero de 2014

5/. 3,125.00 {Tres mé cienio veinticinco y 00/100 Nuevas Scles}
Remuneracidn mensual Incluyen los menies y afiiaciones de ley, asi como toda deduceién aplicable al
trabajador.

Otras candiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROGESO

CRONGGRAMA

Aprobacidn de la Convocataria

Miércoles 27 de noviembre de
2013

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion def procesa en el Servicio Nacional del Emplec

Jueves 28 de noviembre de 2013
al migrcoles {1 de diciembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la cenvacatoria en la Pagina Institucicnal www.rree_gob.pe, Link

Det jusves 12 al miércoles 18 de

Oficina General de Recursos

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

1 Transparencia, Convocatorias CAS diciembre de 2013 Humanos y Fortal Inst!tucmnal de
Transparencia
Presentacién de! curriculum vitae decumentado en la siguiente direccian: Pasaje Jueves 19 da noviembre de 2013 Oficina Generai de Recursos
2 Hora: Desde las 08:30 horas

hasta las 15:30 horas

Humanos

3 {Evaluacian de !a hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultados de la evaluacian dal curriculym vilae decumentade en la
Pagina Institucional www.rree.aab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Dficina General de Recursos
Humanos y Porial institucional de
Transparencia

5 [Evaluacién de prueba psicolégica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacidn de resultados de |a evaluacion psicoldgica, en |a Pagina Institucional
www.ITee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias GAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionat de
Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sede det Ministerio de Relaciones Exieriores
Jiren Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerda a orden esfablecido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hora: Desde las 08;30 horas
hasta tas 18:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuliade final en la Pagina Institucional www.rree qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocaiorias CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Dficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

Suscripeidn del Contralo
9 |lLugar: Sede del Ministerio de Relaticnes Exterores Jiron Lampa N® 535 - Gercado
de Lima

Viemes 27 de diciembre de 2013
Hora: Desde las 16;00 haras
hasta {ag 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

o

Registro del Contrato

Las 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
rontrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanaos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores dz evaluacidn dentro del procese de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:

PUNTA

MAXIMO

a,|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacicén académica 15% 15 puntos
¢.j{Conocimientos para ef puesio y/o cargo 15% 15 puntas

Puntafe Total de la Evaluacién de [a Moja de Vida 40 punlos

a. Evaluacion Psicalogica

Puntafe Total Otras Evaluaclones

ErEvTA

20 puntos

40 puntos

100 puntas




vil. POCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn del curricufum vitae documentado:

La informacion consignada en el eurriculum vitae docementado tiene caracter de deciaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable da la
infermacién consignada en dicho documenio y se samete al proceso de fiscalizacion posterior que fleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N°® 155 - Cercado de Lima
2. Documentackon adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacidn dirigida a lz Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacidn que resulte conveniente:

L.a Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra salicitar algin oiro documento en cualquier etapa del proceso de seleccian

VI, DE LA DECLARATORIA DE PESIERTO O DE LA CANCELACION BEL PROCESO

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

a. Cuande no se presentan postulanles al proceso de seleccion,

b. Cuando ninguna de los pastulantes cumple con los requisilos minimos.

c. Cuando habiendo cumplida los requisilos minimos, ninguna de los postulantes obliene puntaje minimo en las etapas de avaluacian del proceso.

2. Cancelacign del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de Ios siguientes supuestos, sin que sea responsabitidad de la entidad;
a, Cuanda desaparece |la necesidad del servicio de la entidad con posteriaridad al inicio del proceso de seleccidn,

b, Por restricciones presupuestales.

c, Otras debidamente justificadas
X, BASES GENERALES PARA El PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del preceso de seleccion en lodas sus etapas estara a cargo de la Cficina General de los Recursos Humanas. El Area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccian de personal consta de tres (3) etapas;

a, Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolbgica
c. Entrevista Parsonal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro da la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara et Curriculum Vilae Documentado, el dia especificado en el cronograma. Le documentacian presentada en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. E| Curriculum Vitae y Ia documeantacién que lo sustenta tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de {a experiencia [aboral se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o servicios,

» Curriculum vitae simple

= Copia de DNI

+ La documentacion que susterite el cumplimiente de los reguisitos minimos estakblecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas anmadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré el certificado de discapacidad emitide CONADIS

La Oficina Genera! de Recursos podra solicitar documentos ariginates para realizar la verificacion posterior.




El scbre gue conliene los documentlos sclicitades debera llevar el siguiente rétulo,

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendrd la calificacion de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la p&gina institucional tendré {a calificacion de Apio o No Apio.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

L= entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademds de su desenvalvimiento,
conocimientes, actitud, entre otras competencias; y estara a carge de |a Oficina General de Reeursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de estz etapa seré publicada en la pagina institucionai y se tendra en consideracian el orden de mérita obtenido por cada
postulante.

De las Boenificaciones

Se olorgard una bonificacian del diez por eienta (10%) sobre el puntaje obtenide en |a Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N? 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas cen disczpacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan ebtasido un puntaje aprobatorio abtendran uaa
berificacién del guince por clento (15%) de! puntaje final obtenide, segun Ley N° 28184, ley que maodifica diverscs articulos de |a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganadaor o ganadaores, el (los) postulante (s) deberan obiener el puntaje minimo de novanta (80) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes obienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard coma ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga &l mayar puntaje.

El Resultade final del Praceso de Seleccidn se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de un (1) mes contado ded 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




